
 

Периодическое печатное издание – бюллетень 

ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ  

№ 25 

14 декабря 2022 года 
 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

                           

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  05.12.2022 № 1225 

г. Малая Вишера 

 

О внесении изменений в постановление Администрации муниципального района от 

03.06.2020 № 506 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в постановление Администрации муниципального района от 

03.06.2020 № 506 «О принятии решения о подготовке и реализации бюджетных инвестиций, 

предоставлении субсидии из бюджета муниципального района на осуществление капиталь-

ных вложений в объект капитального строительства муниципальной собственности Мало-

вишерского района в части строительства объекта «Детский сад-ясли на 140 мест г. Малая 

Вишера». 

1.1. Изложить подпункт 1.4.2.1 в редакции: 

«1.4.2.1. Общий (предельный) объем бюджетных инвестиций: 

в 2019-2022 годах, предоставляемых на реализацию инвестиционного проекта и 

приобретения прав на использование типовой проектной документации – 243846,90995 

тыс.рублей:  

за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области – 4351,00246 

тыс.рублей;  

за счет областного бюджета – 133200,53149 тыс.рублей;  

за счет федерального бюджета – 106295,376 тыс.рублей; 

в 2019 году, предоставляемых на приобретение прав на использование типовой 

проектной документации – 1900,00 тыс.рублей:  

за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области – 1900,00 

тыс.рублей;  

в 2020 году, предоставляемых на реализацию инвестиционного проекта – 163425,35772 

тыс.рублей:  

за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области – 1915,78692 

тыс.рублей;  

за счет областного бюджета – 65002,69480 тыс.рублей;  

за счет федерального бюджета – 96506,876 тыс.рублей;  

в 2021 году, предоставляемых на реализацию инвестиционного проекта – 35193,16839 

тыс.рублей:  

за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области – 101,93170 

тыс.рублей;  

за счет областного бюджета – 25302,73669 тыс.рублей;  

за счет федерального бюджета – 9788,500 тыс.рублей.»; 

в 2022 году, предоставляемых на реализацию инвестиционного проекта – 43328,38384 

тыс.рублей:  

за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области – 433,28384 

тыс.рублей;  

за счет областного бюджета – 42895,1 тыс.рублей.»; 

1.2. Изложить пункт 1.6 в редакции: 

«1.6. Срок ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства -20.12.2022.». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации       Н.А.Маслов 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  05.12.2022 № 1224 

г. Малая Вишера 

 

О внесении изменений в постановление Администрации муниципального района от 

30.07.2019 № 775 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в постановление Администрации муниципального района от 

30.07.2019 № 775 «О принятии решения о подготовке и реализации бюджетных инвестиций, 

предоставление субсидии из бюджета муниципального района на осуществление 

капитальных вложений в объект капитального строительства муниципальной собственности 

Маловишерского района в части строительства объекта школы на 550 мест г. Малая 

Вишера»: 

1.1. Изложить подпункт 1.4.2 в редакции: 

«1.4.2 Комитет образования и молодежной политики Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (с 10.08.2020). 

Наименование заказчика в части предоставления субсидии на осуществление 

капитальных вложений – муниципальное автономное общеобразовательное учреждение 

«Гимназия имени Павла Петровича Мельникова» г. Малая Вишера. 

Общий (предельный) объем бюджетных инвестиций в 2020 году, предоставляемых на 

реализацию инвестиционного проекта – 407220,42778 тыс.рублей: 
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за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области - 407,26307 

тыс.рублей; 

за счет средств областного бюджета – 12204,41626 тыс.рублей; 

за счет федерального бюджета – 394608,74845 тыс.рублей; 

Общий (предельный) объем бюджетных инвестиций в 2021 году, предоставляемых на 

реализацию инвестиционного проекта – 30000,00 тыс.рублей: 

за счет средств областного бюджета – 30000,0 тыс.рублей; 

Общий (предельный) объем бюджетных инвестиций в 2022 году, предоставляемых на 

реализацию инвестиционного проекта – 220780,51080 тыс.рублей: 

за счет средств бюджета муниципального района Новгородской области – 97,04401 

тыс.рублей; 

за счет средств областного бюджета – 220683,46679 тыс.рублей.». 

1.2.Изложить пункт 1.5 в редакции: 

«1.5. Срок ввода в эксплуатацию объекта капитального строительства – 31.03.2023 г.». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации  Н.А.Маслов 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  06.12.2022 № 1226 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального жилищного 

контроля на  территории Маловишерского городского поселения, Бургинского сель-

ского поселения, Веребьинского сельского поселения на 2023 год 

 

В соответствии со статьей 44 Федерального закона от 31 июля .2020 года № 248-ФЗ «О 

государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», 

Правилами разработки и утверждения контрольными (надзорными) органами программы 

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, 

утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2021 № 990  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемую программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального жилищного контроля 

на территории  Маловишерского городского поселения, Бургинского сельского поселения, 

Веребьинского сельского поселения на 2023 год. 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

Глава администрации  Н.А.Маслов 

 

 

УТВЕРЖДЕНА 

постановлением Администрации 

муниципального района Новгородской 

области от 06.12.2022 № 1226 

 

ПРОГРАММА 

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 

осуществлении муниципального жилищного контроля на территории  Маловишерского 

городского поселения, Бургинского сельского поселения, Веребьинского сельского 

поселения на 2023 год 

Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям при осуществлении муниципального жилищного контроля на территории 

Маловишерского городского поселения, Бургинского сельского поселения, Веребьинского 

сельского поселения (далее программа профилактики) устанавливает порядок проведения 

профилактических мероприятий, направленных на предупреждение нарушений 

обязательных требований и (или) причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям, соблюдение которых оценивается при осуществлении муниципального 

жилищного контроля на территории  Маловишерского городского поселения, Бургинского 

сельского поселения, Веребьинского сельского поселения  

1. Анализ текущего состояния осуществления муниципального контроля, описание 

текущего развития профилактической деятельности контрольного органа, 

характеристика проблем, на решение которых направлена программа профилактики 

1.1. Муниципальный жилищный контроль на территории Маловишерского городского 

поселения, Бургинского сельского поселения, Веребьинского сельского поселения 

осуществляется Отделом коммунально-энергетического комплекса транспорта и связи  

администрации  Маловишерского муниципального района (далее – отдел). 

1.2 Муниципальный жилищный контроль - это деятельность Администрации 

муниципального района Новгородской области (далее – Администрация муниципального 

района), уполномоченной на организацию и проведение на территории Маловишерского 

городского поселения, Бургинского сельского поселения, Веребьинского сельского 

поселения проверок соблюдения юридическими лицами, индивидуальными 

предпринимателями и гражданами обязательных требований, установленных в отношении 

муниципального жилищного фонда федеральными законами и законами Новгородской 

области в области жилищных отношений, а также муниципальными правовыми актами. 

1.3. Муниципальный контроль осуществляется посредством: 

при взаимодействии с контролируемым лицом: 

документарная проверка; 

выездная проверка; 

инспекционный визит. 

без взаимодействия с контролируемым лицом: 

наблюдение за соблюдением обязательных требований (мониторинг безопасности); 

выездное обследование. 

1.4. Контрольные мероприятия проводятся инспектором на плановой и внеплановой 

основе. 
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1.5. Решение о проведении контрольных мероприятий принимает Глава муниципального 

района Новгородской области с учетом требований, установленных статьей 64 

Федерального закона от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ «О государственном контроле 

(надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации». 

1.6. Контрольное мероприятие может быть начато после внесения в единый реестр 

контрольных (надзорных) мероприятий сведений, установленных правилами его 

формирования и ведения. 

1.7. Подконтрольные субъекты, юридические лица, индивидуальные предприниматели и 

граждане, осуществляющие эксплуатацию жилищного фонда. 

1.8. Перечень правовых актов и их отдельных частей (положений), содержащих 

обязательные требования, соблюдение которых оценивается при проведении мероприятий 

по муниципальному жилищному контролю: 

Жилищный кодекс Российской Федерации; 

постановление Государственного комитета Российской Федерации по строительству и 

жилищно-коммунальному комплексу от 27 сентября 2003 года № 170 «Об утверждении 

Правил и норм технической эксплуатации жилищного фонда»; 

постановление Правительства РФ от 06 мая 2011 года № 354 «О предоставлении 

коммунальных услуг собственникам и пользователям помещений в многоквартирных домах 

и жилых домов»; 

постановление Правительства РФ от 13 августа 2006 года № 491 «Об утверждении 

Правил содержания общего имущества в многоквартирном доме и правил изменения 

размера платы за содержание жилого помещения в случае оказания услуг и выполнения 

работ по управлению, содержанию и ремонту общего имущества в многоквартирном доме 

ненадлежащего качества и (или) с перерывами, превышающими установленную 

продолжительность»; 

постановление Правительства РФ от 03 апреля 2013 года № 290 «О минимальном 

перечне услуг и работ, необходимых для обеспечения надлежащего содержания общего 

имущества в многоквартирном доме, и порядке их оказания и выполнения; 

постановление Правительства РФ от 15 мая 2013 года № 416 «О порядке осуществления 

деятельности по управлению многоквартирными домами». 

Мониторинг состояния подконтрольных субъектов в сфере жилищного законодательства 

выявил, что ключевыми и наиболее значимыми рисками являются нарушения, 

предусмотренные частью 2 статьи 162 Жилищного кодекса Российской Федерации, а 

именно - ненадлежащее исполнение услуги по управлению многоквартирным домом и (или) 

выполнение работ по содержанию и ремонту общего имущества в таком доме. 

Одной из причин вышеуказанных нарушений является различное толкование 

юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями действующего жилищного 

законодательства и позиция подконтрольных субъектов о необязательности соблюдения 

этих требований. 

Наиболее значимым риском является факт причинения вреда объектам жилищного 

фонда вследствие нарушения жилищного законодательства контролируемым лицом, в том 

числе в следствие действий (бездействия) должностных лиц контролируемого лица, и (или) 

иными лицами, действующими на основании договорных отношений с контролируемым 

лицом. 

Проведение профилактических мероприятий, направленных на соблюдение 

подконтрольными субъектами обязательных требований жилищного законодательства, на 

побуждение подконтрольных субъектов к добросовестности, будет способствовать 

повышению их ответственности, а также снижению количества совершаемых нарушений.  

2. Цели и задачи реализации программы профилактики 

2.1. Цели программы профилактики: 

- стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований всеми 

контролируемыми лицами; 

устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям 

обязательных требований и (или) причинению вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям; 

создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, 

повышение информированности о способах их соблюдения. 

2.2. Задачи программы: 

выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных 

требований жилищного законодательства, определение способов устранения или снижения 

рисков их возникновения; 

установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических 

мероприятий от особенностей конкретных подконтрольных субъектов, и проведение 

профилактических мероприятий с учетом данных факторов; 

формирование единого понимания обязательных требований жилищного 

законодательства у всех участников контрольной деятельности; 

повышение прозрачности осуществляемой Отделом контрольной деятельности; 

повышение уровня правовой грамотности подконтрольных субъектов, в том числе путем 

обеспечения доступности информации об обязательных требованиях жилищного 

законодательства и необходимых мерах по их исполнению.  

2.3. В положении о виде контроля  мероприятия, направленные на нематериальное 

поощрение добросовестных контролируемых лиц, не установлены, следовательно, меры  

стимулирования добросовестности в программе не  предусмотрены. 

3. Перечень профилактических мероприятий, сроки (периодичность) их проведения  

№ 

п/п 

Наименование 

мероприятия 
Сведения о мероприятии Ответствен

ный 

исполните

ль 

Срок 

испо

лнен

ия 

1. Информирова-
ние 

Отдел осуществляет информирование контролируемых лиц и 
иных заинтересованных лиц по вопросам соблюдения 
обязательных требований. 
Информирование осуществляется посредством размещения 
соответствующих сведений на официальном сайте Адми-
нистрации муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – официальный 
сайт) и в иных формах. 
Отдел  размещает и поддерживает в актуальном состоянии на 
своем официальном сайте: 
1) тексты нормативных правовых актов, регулирующих 
осуществление муниципального жилищного контроля; 
2) руководства по соблюдению обязательных требований; 
3) программу профилактики рисков причинения вреда и план 
проведения плановых контрольных мероприятий; 
4) сведения о способах получения консультаций по вопросам 
соблюдения обязательных требований; 
5) доклады о муниципальном контроле; 
6) иные сведения, предусмотренные нормативными правовыми 

отдел  В 
течен

ие 
года 
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актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Новгородской области, муниципальными правовыми 
актами. 

2. Консультирован
ие 

Консультирование контролируемых лиц и их 
представителей осуществляется инспектором по обращениям 
контролируемых лиц и их представителей по вопросам, 
связанным с организацией и осуществлением муниципального 
жилищного контроля. 

Консультирование осуществляется без взимания 
платы. 

Консультирование может осуществляться упол-
номоченным Администрации муниципального района 
должностным лицом, инспектором по телефону, посредством 
видеоконференц-связи, на личном приеме, либо в ходе 
проведения профилактических мероприятий, контрольных 
мероприятий. 

Время консультирования не должно превышать 15 
минут. 

Личный прием граждан проводится должностные лица 
Администрации муниципального района. Информация о месте 
приема, а также об установленных для приема днях и часах 
размещается на официальном сайте. 

Консультирование осуществляется по следующим 
вопросам: 

1) организация и осуществление муниципального 
жилищного контроля; 

2) порядок осуществления профилактических, 
контрольных мероприятий, установленных настоящим 
Положением. 

Консультирование в письменной форме осуще-
ствляется инспектором в следующих случаях: 

1) контролируемым лицом представлен письменный 
запрос о предоставлении письменного ответа по вопросам 
консультирования; 

2) за время консультирования предоставить ответ на 
поставленные вопросы невозможно; 

3) ответ на поставленные вопросы требует до-
полнительного запроса сведений от органов власти или иных 
лиц. 

Если поставленные во время консультирования 
вопросы не относятся к сфере муниципального жилищного 
контроля даются необходимые разъяснения по обращению в 
соответствующие органы власти или к соответствующим 
должностным лицам. 

Администрация муниципального района осуществляют 
учет консультирований, который проводится посредством 
внесения соответствующей записи в журнал консультирования, 
форма которого утверждается Администрацией муниципального 
района. 

При проведении консультирования во время 
контрольных (надзорных) мероприятий запись о проведенной 
консультации отражается в акте контрольного мероприятия. 

В случае, если в течение календарного года поступило 
пять и более однотипных (по одним и тем же вопросам) 
обращений контролируемых лиц и их представителей, 

отдел  В 
течен

ие 
года 

консультирование по таким обращениям осуществляется 
посредством размещения на официальном сайте письменного 
разъяснения, подписанного уполномоченным должностным 
лицом, без указания в таком разъяснении сведений, отнесенных к 
категории ограниченного доступа. 

3. Профилактичес
кий визит 

Профилактический визит проводится инспектором в 
форме профилактической беседы по месту осуществления 
деятельности контролируемого лица либо путем использования 
видеоконференц-связи. В ходе профилактического визита 
контролируемое лицо информируется об обязательных 
требованиях, предъявляемых к его деятельности либо к 
принадлежащим ему объектам контроля, их соответствии 
критериям риска, основаниях и о рекомендуемых способах 
снижения категории риска, а также о видах, содержании и об 
интенсивности контрольных мероприятий, проводимых в 
отношении объекта контроля исходя из его отнесения к 
соответствующей категории риска. 

В случае если при проведении профилактического 
визита установлено, что объекты контроля представляют явную 
непосредственную угрозу причинения вреда (ущерба) 
охраняемым законом ценностям или такой вред (ущерб) 
причинен, инспектор незамедлительно направляет информацию в 
форме отчета о проведенном профилактическом визите Главе  
муниципального района Новгородкой области для принятия 
решения о проведении контрольного мероприятия в соответствии 
с Федеральным законом от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ «О 
государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле 
в Российской Федерации». 

Обязательный профилактический визит проводится в 
отношении контролируемых лиц, приступающих к 
осуществлению деятельности, связанной с соблюдением 
обязательных требований в сфере муниципального жилищного 
контроля, а также в отношении контролируемых лиц, отнесенных 
к категории чрезвычайно высокого, высокого и значительного 
риска в течение одного года с момента начала такой 
деятельности и (или) отнесения к соответствующей категории 
риска. 

О проведении обязательного профилактического 
визита контролируемое лицо уведомляется Администрацией 
муниципального района не позднее, чем за пять рабочих дней до 
даты его проведения. 

Уведомление о проведении обязательного про-
филактического визита составляется в письменной форме или в 
форме электронного документа и содержит следующие сведения: 

1) дата, время и место составления уведомления; 
2) наименование контрольного органа; 
3) полное наименование контролируемого лица; 
4) фамилии, имена, отчества (при наличии) ин-

спектора; 
5) дата, время и место обязательного профилак-

тического визита; 
6) подпись инспектора. 
Уведомление о проведении обязательного про-

филактического визита направляется в адрес контролируемого 
лица через личный кабинет контролируемого лица в 

Отдел  В 
течен

ие 
года 
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государственных информационных системах или почтовым 
отправлением (в случае направления на бумажном носителе). 

Контролируемое лицо вправе отказаться от проведения 
обязательного профилактического визита, уведомив об этом 
инспектора, направившего уведомление о проведении 
обязательного профилактического визита не позднее, чем за три 
рабочих дня до даты его проведения. 

Срок проведения обязательного профилактического 
визита определяется инспектором самостоятельно и не должен 
превышать 1 рабочего дня. 

Раздел 4. Показатели результативности и эффективности программы 

профилактики.  

4.1. Отчетные показатели программы профилактики на 2023 год: 

доля нарушений, выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, от 

общего числа контрольных мероприятий, осуществленных в отношении подконтрольных 

субъектов-(%). 

Показатель рассчитывается как процентное соотношение количества нарушений, 

выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, к общему количеству 

проведенных контрольных мероприятий; 

доля профилактических мероприятий в объеме контрольных мероприятий-80 %. 

Показатель рассчитывается как отношение количества проведенных 

профилактических мероприятий к количеству проведенных контрольных мероприятий. 

Ожидается ежегодный рост указанного показателя. 

4.2. Экономический эффект от реализованных мероприятий повышение уровня доверия 

подконтрольных субъектов к Администрации муниципального района. 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

от  06.12.2022 № 1227 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля за 

исполнением единой теплоснабжающей организацией обязательств по строительству, 

реконструкции и (или) модернизации объектов теплоснабжения на территории 

Маловишерского городского поселения, Веребьинского сельского поселения, Бургин-

ского сельского поселения на 2023 год 

 

В соответствии со статьей 44 закона Федерального закона от 31 июля 2020 года № 248-

ФЗ «О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской 

Федерации», Правилами разработки и утверждения контрольными (надзорными) органами 

программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям, утвержденными постановлением Правительства Российский Федерацией от 

25.06.2021 № 990, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемую программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля за 

исполнением единой теплоснабжающей организацией обязательств по строительству, 

реконструкции и (или) модернизации объектов теплоснабжения на территории 

Маловишерского городского поселения, Веребьинского сельского поселения, Бургинского 

сельского поселения  на 2023год. 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации  Н.А.Маслов 

 

УТВЕРЖДЕНА 

постановление Администрации 

муниципального района 

Новгородской области от 

06.12.2022 № 1227 

 

ПРОГРАММА 

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 

осуществлении муниципального контроля за исполнением единой  

теплоснабжающей организацией обязательств по строительству, реконструкции и (или) 

модернизации объектов теплоснабжения на территории Маловишерского городского поселения, 

Веребьинского сельского поселения, Бургинского сельского поселения 

на 2023 год 

Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 

осуществлении муниципального контроля за исполнением единой теплоснабжающей организацией 

обязательств по строительству, реконструкции и (или) модернизации объектов теплоснабженияна 
территории Маловишерского городского поселения, Веребьинского сельского поселения, Бургинского 

сельского поселения (далее программа профилактики) устанавливает порядок проведения 

профилактических мероприятий, направленных на предупреждение нарушений обязательных 
требований и (или) причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, соблюдение которых 

оценивается при осуществлении муниципального контроля за исполнением единой теплоснабжающей 

организацией обязательств по строительству, реконструкции и (или) модернизации объектов 

теплоснабжения на территории Маловишерского городского поселения, Веребьинского сельского 

поселения, Бургинского сельского поселения. 

1. Анализ текущего состояния осуществления муниципального контроля, описание текущего 

развития профилактической деятельности контрольного органа, характеристика проблем, на 

решение которых направлена программа профилактики 

1.1. За 2022 год отделом коммунально-энергетического комплекса, транспорта и связи 
Администрации муниципального района Новгородской области (далее отдел) данный вид контроля не 

осуществлялся. 

1.2. Проведенный анализ показал, что  основными причинами, факторами и условиями, 
способствующими нарушению обязательных требований в сфере законодательства о теплоснабжении 

контролируемыми лицами, на территории Маловишерского муниципального района Новгородской 

области являются:  
недостаточное сформированное понимание исполнения обязательных требований у 

контролируемых лиц; 
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необходимость дополнительного информирования контролируемых лиц по вопросам соблюдения 

обязательных требований. 

2. Цели и задачи реализации программы профилактики 

2.1.Основными целями программы профилактики являются: 

Стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований контролируемым лицом; 

Устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям обязательных 
требований и (или) причинению вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям; 

Создание условий для доведения обязательных требований до контролируемого лица, повышение 

информированности о способах их соблюдения. 
2.2. Задачи программы профилактики: 

выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных требований 
законодательства, определение способов устранения или снижения рисков их возникновения; 

установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических мероприятий от 

особенностей конкретных подконтрольных субъектов, и проведение профилактических мероприятий с 
учетом данных факторов; 

формирование единого понимания обязательных требований законодательства у всех участников 

контрольной деятельности; 
повышение прозрачности осуществляемой Администрацией муниципального района Новгородской 

области (далее Администрация муниципального района) контрольной деятельности; 

повышение уровня правовой грамотности подконтрольных субъектов, в том числе путем 
обеспечения доступности информации об обязательных требованиях законодательства и необходимых 

мерах по их исполнению. 

2.3. В положении о муниципальном контроле мероприятия, направленные на нематериальное 
поощрение добросовестных контролируемых лиц, не установлены, следовательно, меры 

стимулирования добросовестности в программе профилактики не предусмотрены. 

3. Перечень профилактических мероприятий, сроки (периодичность) их проведения 

№ 
п/п 

Наименование 
мероприятия 

Сведения о мероприятии Ответственный 
исполнитель 

Срок 
исполнения 

1. Информирование 
Администрация муниципального района  
осуществляет информирование контролируемых 
лиц и иных заинтересованных лиц по вопросам 
соблюдения обязательных требований. 
Информирование осуществляется посредством 
размещения соответствующих сведений на 
официальном сайте Администрации 
муниципального района в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" (далее 
официальный сайт) и в иных формах. 
Администрация муниципального района размещает 
и поддерживает в актуальном состоянии на 
официальном сайте: 
1) тексты нормативных правовых актов, 
регулирующих осуществление муниципального 
контроля; 
2) руководства по соблюдению обязательных 
требований; 
3) программу профилактики рисков причинения 
вреда и план проведения плановых контрольных 
мероприятий; 
4) сведения о способах получения консультаций по 
вопросам соблюдения обязательных требований; 
5) иные сведения, предусмотренные нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Новгородской 
области, муниципальными правовыми актами. 

Отдел В течение 
года 

2. Консультирование 
Консультирование контролируемых лиц и их 

Отдел В течение 

представителей осуществляется уполномоченным 
должностным лицом,  инспектором, по обращениям 
контролируемых лиц и их представителей по 
вопросам, связанным с организацией и 
осуществлением муниципального контроля. 
Консультирование может осуществляться 
уполномоченным Администрацией 
муниципального района должностным лицом, 
инспектором по телефону, посредством видео-
конференц-связи, на личном приеме, либо в ходе 
проведения профилактических мероприятий, 
контрольных мероприятий. 
По итогам консультирования в устной форме 
информация в письменной форме контролируемым 
лицам и их представителям не предоставляется.  
При устном консультировании уполномоченные 
должностные лица обязаны предоставлять 
информацию по следующим вопросам:  
1) о нормативных правовых актах (их отдельных 
положениях) содержащих обязательные 
требования, оценка соблюдения которых 
осуществляется в рамках муниципального 
контроля;  
2) о нормативных правовых актах, 
регламентирующих порядок осуществления 
муниципального контроля; 
3) о порядке обжалования действий или 
бездействия должностных лиц Администрации 
муниципального района;  
4) о месте нахождения и графике работы 
Администрации муниципального района;  
5) о справочных телефонах Администрации 
муниципального района;  
6) об адресе официального сайта, а также 
электронной почты Администрации 
муниципального района в информационно – 
телекоммуникационной сети «Интернет».  
При письменном консультировании должностные 
лица Администрации муниципального района 
обязаны предоставлять информацию по следующим 
вопросам:  
1) о нормативных правовых актах (их отдельных 
положениях) содержащих обязательные 
требования, оценка соблюдения которых 
осуществляется в рамках муниципального 
контроля;  
2) о нормативных правовых актах, 
регламентирующих порядок осуществления 
муниципального контроля;  
3) о месте нахождения и графике работы 
Администрации муниципального района.  
При осуществлении консультирования инспектор 
обязан соблюдать конфиденциальность 
информации, доступ к которой ограничен в 
соответствии с законодательством Российской 
Федерации  
В ходе консультирования не может 
предоставляться информация, содержащая оценку 
конкретного контрольного мероприятия, решений и 
(или) действий инспектора, иных участников 
контрольного мероприятия, а также результаты 
проведенных в рамках контрольного мероприятия 

года 
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экспертизы, испытаний.  
Информация, ставшая известной инспектору в ходе 
консультирования, не может использоваться 
Администрацией муниципального района в целях 
оценки контролируемого лица по вопросам 
соблюдения обязательных требований.  
Администрация муниципального района осущест-
вляет учет консультирований.  
В случае, если в течение календарного года 
поступило пять и более однотипных (по одним и 
тем же вопросам) обращений контролируемых лиц 
и их представителей, консультирование по таким 
обращениям осуществляется посредством 
размещения на официальном сайте письменного 
разъяснения, подписанного уполномоченным 
должностным лицом, без указания в таком 
разъяснении сведений, отнесенных к категории ог-
раниченного доступа. 

4. Показатели результативности и эффективности программы профилактики  

4.1. Отчетные показатели программы профилактики за 2023 год: 

доля нарушений, выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, от общего числа 

контрольных мероприятий, осуществленных в отношении подконтрольных субъектов- %. 
Показатель рассчитывается как процентное соотношение количества нарушений, выявленных в 

ходе проведения контрольных мероприятий, к общему количеству проведенных контрольных 

мероприятий; 
доля профилактических мероприятий в объеме контрольных мероприятий-20 %. 

Показатель рассчитывается как отношение количества проведенных профилактических 

мероприятий к количеству проведенных контрольных мероприятий. Ожидается ежегодный рост 
указанного показателя. 

4.2. Экономический эффект от реализованных мероприятий повышение уровня доверия 
подконтрольных субъектов к Администрации муниципального района. 

 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

от  06.12.2022 № 1228 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении Программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля на 

автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в 

дорожном хозяйстве Маловишерского муниципального района на 2023 год 

 

В соответствии со статьей 44 Федерального закона от 31 июля 2020 года №248-ФЗ «О 

государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», 

Правилами разработки и утверждения контрольными (надзорными) органами программы 

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2021 

года № 990,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемую Программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля на 

автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном 

хозяйстве Маловишерского муниципального района на 2023 год. 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации   Н.А.Маслов 

 

УТВЕРЖДЕНА 

постановлением Администрации 

муниципального района 

Новгородской области  

от  06.12.2022 № 1228 

 

ПРОГРАММА  

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 

осуществлении муниципального контроля на автомобильном транспорте, городском 

наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве Маловишерского  

муниципального района на 2023 год 

Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям при 
осуществлении муниципального контроля на автомобильном транспорте, городском наземном 

электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве Маловишерского  муниципального района (далее 

программа профилактики) устанавливает порядок проведения профилактических мероприятий, 
направленных на предупреждение нарушений обязательных требований и (или) причинения вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям, соблюдение которых оценивается при осуществлении 

муниципального контроля на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом 
транспорте и в дорожном хозяйстве в Маловишерском муниципальном районе.  

1. Анализ текущего состояния осуществления муниципального контроля, описание текущего 

развития профилактической деятельности контрольного органа, характеристика проблем, на 

решение которых направлена программа профилактики 

1.1. В зависимости от объекта, в отношении которого осуществляется муниципальный контроль на 

автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве 
Маловишерского муниципального района (далее муниципальный контроль), выделяются следующие 

типы контролируемых лиц:  

юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица, осуществляющие 
деятельность в области автомобильных дорог и дорожной деятельности; 

юридические лица, индивидуальные предприниматели и физические лица, осуществляющие 

деятельность в области перевозок по муниципальным маршрутам регулярных перевозок. 
1.2. Общая протяженность автомобильных дорог общего пользования местного значения в границах 

Маловишерского муниципального района Новгородской области составляет 116,072 км, в том числе: 

с твердым покрытием - 2,064 км; 
щебеночные - 0,165 км; 

гравийные – 2,709 км; 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              8 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   
грунтовые – 111,134 км. 

В зависимости от транспортно-эксплуатационных характеристик и потребительских свойств 

автомобильные дороги общего пользования местного значения в границах Маловишерского 
муниципального района Новгородской области отнесены к V категории. 

Мостов - 16 шт., в том числе: 

железобетонные - 3 шт.; 
деревянные - 13 шт. 

1.3. Деятельность в сфере автомобильного пассажирского транспорта на городских и пригородных 

маршрутах проходящих по территории Маловишерского района выполняется на 16 регулярных 
маршрутах. 

1.4. Характеристика проблем, на решение которых направлена программа профилактики: 
1.4.1. К основным проблемам в сфере транспорта относится отсутствие транспортных дорожных 

условий между населенными пунктами позволяющими обеспечить установление муниципальных 

маршрутов движения общественного транспорта, отвечающих требованиям дорожной безопасности; 
1.4.2. В сфере дорожного хозяйства основной проблемой является несоответствие нормативным 

требованиям 86% (или 100 км) автомобильных дорог. 

2. Цели и задачи реализации программы профилактики 

2.1. Цели программы профилактики: 

стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований всеми контролируемыми 

лицами; 
устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям обязательных 

требований и (или) причинению вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям; 

создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, повышение 
информированности о способах их соблюдения. 

3.2. Задачи Программы: 

выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных требований 
законодательства, определение способов устранения или снижения рисков их возникновения; 

установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических мероприятий от 

особенностей конкретных подконтрольных субъектов, и проведение профилактических мероприятий с 
учетом данных факторов; 

формирование единого понимания обязательных требований законодательства у всех участников 

контрольной деятельности; 
повышение прозрачности осуществляемой Администрацией муниципального района Новгородской 

области (далее Администрация муниципального района) контрольной деятельности; 

повышение уровня правовой грамотности подконтрольных субъектов, в том числе путем 
обеспечения доступности информации об обязательных требованиях законодательства и необходимых 

мерах по их исполнению.  

2.3. В положении о муниципальном контроле мероприятия, направленные на нематериальное 
поощрение добросовестных контролируемых лиц, не установлены, следовательно, меры 

стимулирования добросовестности в программе профилактики не предусмотрены.  

3. Перечень профилактических мероприятий, сроки (периодичность) их проведения 

№ 
п/п 

Наименов
ание 

мероприят
ия 

Сведения о мероприятии Ответственный 
исполнитель 

Срок 
исполнени

я 

1 2 3 4 5 

1. Информирова
ние 

Администрация муниципального района  
осуществляет информирование 
контролируемых лиц и иных заинтересо-
ванных лиц по вопросам соблюдения обяза-
тельных требований. 

Информирование осуществляется 
посредством размещения соответствующих 

должностные лица 
отделов 

коммунально-
энергетического 

комплекса, 
транспорта и связи 

и 

в течение 
года 

сведений на официальном сайте Админист-
рации муниципального района в информа-
ционно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее официальный сайт) и в 
иных формах. 

Администрация муниципального района 
размещает и поддерживает в актуальном со-
стоянии на своем официальном сайте ин-
формацию, предусмотренную части  3 
статьи 46 Федерального закона от 31 июля 
2020 года № 248-ФЗ «О государственном 
контроле (надзоре) и муниципальном 
контроле в Российской Федерации» 

градостроительства 
и дорожного 

хозяйства 
Администрации 
Маловишерского 
муниципального 

района (далее 
уполномоченные 

должностные лица) 

2. Обобщение 
правопримен
ительной 
практики 

Доклад о правоприменительной практике 
при осуществлении муниципального кон-
троля готовится ежегодно не позднее 1 
августа года, следующего за отчетным. 

Доклад утверждается Главой муниципаль-
ного района Новгородской области и 
размещается на официальном сайте в срок 
до 3 рабочих дней со дня утверждения 
доклада 

уполномоченные 
должностные лица 

1 раз в год 

3. Объявление 
предостереж
ения 

В случае наличия у Администрации 
муниципального района сведений о 
готовящихся нарушениях обязательных 
требований или признаках нарушений 
обязательных требований и (или) в случае 
отсутствия подтвержденных данных о том, 
что нарушение обязательных требований 
причинило вред (ущерб) охраняемым зако-
ном ценностям либо создало угрозу 
причинения вреда (ущерба) охраняемым 
законом ценностям, Администрация 
муниципального района объявляет 
контролируемому лицу предостережение о 
недопустимости нарушения обязательных 
требований и предлагает принять меры по 
обеспечению соблюдения обязательных 
требований. 

Контролируемое лицо вправе после 
получения предостережения о 
недопустимости нарушения обязательных 
требований подать в Администрацию 
муниципального района возражение в 
отношении указанного предостережения в 
срок указанный в  предостережении. 
Возражение в отношении предостережения 
рассматривается Администрацией му-
ниципального района в течение двадцати 
рабочих дней со дня его регистрации, 
контролируемому лицу направляется ответ 
с информацией о согласии или несогласии с 
возражением. В случае несогласия с 
возражением указываются соответствую-
щие обоснования 

уполномоченные 
должностные лица 

в течение 
года 

4. Консультиро
вание 

Консультирование осуществляется как в 
устной форме по телефону, посредством ви-

уполномоченные 
должностные лица 

в течение 
года 
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деоконференц-связи, на личном приеме 
либо в ходе проведения профилактического 
мероприятия, контрольного мероприятия, 
так и в письменной форме. 

Консультирование в устной и письменной 
формах осуществляется по следующим 
вопросам: 

компетенция уполномоченного органа; 

соблюдение обязательных требований; 

проведение контрольных мероприятий; 

применение мер ответственности. 

В случае поступления 5 и более 
однотипных обращений контролируемых 
лиц и их представителей консультирование, 
по вопросам, изложенным в таких обра-
щениях, осуществляется посредством раз-
мещения следующей информации на 
официальном сайте: 

руководства по соблюдению обязательных 
требований, разработанные и утвержденные 
в соответствии с Федеральным законом «Об 
обязательных требованиях в Российской 
Федерации»; 

докладов, содержащих результаты 
обобщения правоприменительной практики 

4. Показатели результативности и эффективности программы профилактики 
4.1. Отчетные показатели программы профилактики за 2023 год: 

доля нарушений, выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, от общего числа 
контрольных мероприятий, осуществленных в отношении подконтрольных субъектов - 0%. 

Показатель рассчитывается как процентное соотношение количества нарушений, выявленных в 

ходе проведения контрольных мероприятий, к общему количеству проведенных контрольных 
мероприятий; 

доля профилактических мероприятий в объеме контрольных мероприятий - 20 %. 

Показатель рассчитывается как отношение количества проведенных профилактических 
мероприятий к количеству проведенных контрольных мероприятий. Ожидается ежегодный рост 

указанного показателя. 

4.2. Экономический эффект от реализованных мероприятий: 

минимизация ресурсных затрат всех участников контрольной деятельности за счет 

дифференцирования случаев, в которых возможно направление юридическим лицам, индивидуальным 
предпринимателям предостережении о недопустимости нарушения обязательных требований, а не 

проведение внеплановой проверки; 

повышение уровня доверия подконтрольных субъектов к Администрации муниципального района. 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  06.12.2022 № 1229 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 

 

Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 909 «Об 

утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов 

предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы дошкольного 

образования». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района: 

от 28.05.2021 № 578 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)»; 

от 12.07.2022 № 727 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Прием заявлений, постановка на учет и зачисление 

детей в образовательные организации, реализующие основную образовательную программу 

дошкольного образования (детские сады)». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации      Н.А.Маслов 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района Новгородской 

области   

от 06.12.2022 № 1229 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в  

муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования» 

1. Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 

consultantplus://offline/ref=D54F9F867BA11F85482FFA379F6D2B4715E4B4085E1C427355C910C276372ADB8706D5F0C814206183D85BD57AA5V7M
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Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Постановка на 

учет и направление детей в муниципальные  образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» (далее – Административный 

регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления  

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению  

муниципальной услуги) в Маловишерском муниципальном районе. Административный 

регламент регулирует отношения, возникающие на основании пункта 6 части 1, части 2 

статьи 9, части 4.1 статьи 67 Федерального закона от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации». 

Круг Заявителей  
1.1.Заявителем на получение муниципальной услуги является родитель (законный 

представитель) ребенка (далее – заявитель).   

1.2.Заявителем на получение  муниципальной услуги посредством федеральной 

государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) (https://www.gosuslugi.ru/) и/ или 

региональных порталов государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – РПГУ) 

является родитель (законный представитель) ребенка, завершивший прохождение 

процедуры регистрации в федеральной государственной информационной системе «Единая 

система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее 

– ЕСИА).  

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:  

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре;  

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи общего 

пользования (далее – почтовой связи);  

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

на ЕПГУ и/ или РПГУ;  

на официальном сайте Уполномоченного органа http://5308muk.edusite.ru/ 

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра.  

1.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:  

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращаться в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;  

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа) и многофункциональных центров; документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, 

необходимых и обязательных для предоставления  муниципальной услуги;  

порядка и сроков предоставления  муниципальной услуги;  

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления  муниципальной услуги;  

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.  

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.  

1.5. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 

в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок.  

Если должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального 

центра не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован 

(переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен 

телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.  

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте 

Уполномоченного органа, многофункционального центра или посредством почтовой связи; 

назначить другое время для консультаций; прийти лично.  

Должностное лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра 

не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и 

условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение.  

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.  

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.  

1.6. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, работник многофункционального 

центра подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.4. Административного регламента в порядке, установленном 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации».  

1.7. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 

Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.  

Доступ к информации о сроках, порядке предоставления  муниципальной услуги и 

документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

заявителя или предоставление им персональных данных.  

1.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном 

центре размещается следующая справочная информация:  

http://5308muk.edusite.ru/
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о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных 

подразделений, ответственных за предоставление  муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров;  

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление  муниципальной услуги,  

а также многофункциональных центров, в том числе номер телефона авто-информатора 

(при наличии);  

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».  

1.9. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления  муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления.  

1.10. Размещение информации о порядке предоставления  муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом, с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом.  

1.11. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении  муниципальной 

услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 

заявителем в личном кабинете на ЕПГУ и/или РПГУ, а также в соответствующем 

структурном подразделении Уполномоченного органа, многофункциональных центрах при 

обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или почтовой 

связи.   

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

Наименование муниципальной услуги 
2.1. Муниципальная услуга «Постановка на учет и направление детей в 

муниципальные образовательные организации, реализующие образовательные 

программы дошкольного образования».  

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского района 

Новгородской области и осуществляется через  Комитет образования и молодѐжной 

политики Администрации Маловишерского муниципального района Новгородской области 

(далее Уполномоченный орган).  

2.3. В предоставлении муниципальной услуги принимает участие многофункциональный 

центр. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с 

многофункциональным центром. 

Муниципальная услуга предоставляется через использование региональной 

информационной системы «Автоматизированная информационная система приема 

заявлений, учета детей, находящихся в очереди (электронная очередь), постановки на учет и 

зачисления детей в образовательные организации, реализующие образовательные 

программы дошкольного образования» (далее – АИС). 

МФЦ по месту жительства или пребывания заявителя - в части приема и (или) выдачи 

документов на предоставление муниципальной услуги (при условии заключения соглашений 

о взаимодействии с МФЦ). 

2.4. В процессе предоставления муниципальной услуги комитет взаимодействует с 

образовательными организациями.  

Описание результата предоставления муниципальной услуги 
2.5. Результатом предоставления  муниципальной услуги является: постановка на учет 

нуждающихся в предоставлении места в  муниципальной образовательной организации 

(промежуточный результат) и направление в муниципальную образовательную организацию 

(основной результат). 

2.5.1. Решение о предоставлении муниципальной услуги в части промежуточного 

результата по форме согласно приложению № 1 и приложению № 2 к Административному 

регламенту.  

2.5.2. Решение о предоставлении муниципальной услуги в части основного результата по 

форме согласно приложению № 3 и приложению № 4 к Административному регламенту.  

2.5.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в части 

промежуточного результата – постановки на учет по форме, согласно приложению № 5 и 

приложению № 6 к Административному регламенту.  

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в органы местного самоуправления и организации, участвующие в 

предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления 

муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена 

законодательством Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными 

нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.6. Уполномоченный орган в течение 7 рабочих дней со дня регистрации заявления и 

документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в Уполномоченном 

органе, направляет заявителю способом, указанном в заявлении, или в случае подачи 

заявления в электронном виде путем направления информации в личный кабинет на ЕПГУ 

и/или РПГУ, результаты, указанные в пунктах 2.5.1 или 2.5.3 Административного 

регламента. 

Уполномоченный орган в течение 1 рабочего дня со дня утверждения документа о 

предоставлении места в муниципальной организации с учетом желаемой даты приема, 

указанной в заявлении, направляет заявителю результат, указанный в пункте 2.5.2 

Административного регламента.  

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной 

услуги 
2.7. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», в 

соответствующих разделах на ЕПГУ и/или РПГУ, официальном сайте Администрации 

Маловишерского муниципального района Новгородской области. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления 

2.8. Для получения  муниципальной услуги заявитель представляет:  

2.8.1. Заявление о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде согласно 

приложению № 7 или на бумажном носителе согласно приложению № 8 к 
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Административному регламенту и документы в соответствии с пунктами 2.8.2-2.8.8 

Административного регламента, в том числе в виде прилагаемых к заявлению электронных 

документов. В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ формирование 

заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ и/или 

РПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме.  

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя.   

При направлении заявления посредством ЕПГУ и/ или РПГУ передаются те данные о 

документе, удостоверяющем личность заявителя, которые были указаны пользователем при 

создании и подтверждении учетной записи в ЕСИА. Указанные сведения могут быть 

проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ.   

2.8.3. Документ, подтверждающий право заявителя на пребывание в Российской 

Федерации, документ(-ы), удостоверяющий(е) личность ребенка и подтверждающий(е) 

законность представления прав ребенка (для заявителя - иностранного гражданина либо 

лица без гражданства).  

2.8.4. Документ, подтверждающий установление опеки (при необходимости).  

2.8.5. Документ психолого-медико-педагогической комиссии (при необходимости).  

2.8.6. Документ, подтверждающий потребность в обучении в группе оздоровительной 

направленности (при необходимости).  

2.8.7. Документ, подтверждающий наличие права на специальные меры поддержки 

(гарантии) отдельных категорий граждан и их семей (при необходимости).  

2.8.8. Документ, содержащий сведения о месте пребывания, месте фактического 

проживания ребенка (при отсутствии свидетельства о регистрации ребенка по месту 

жительства или по месту пребывания на закрепленной территории).  

В заявлении, поданном на бумажном носителе, также указывается один из следующих 

способов направления результата предоставления  муниципальной услуги:  

в форме уведомления по телефону, электронной почте;  

 на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного документа в 

Уполномоченном органе, многофункциональном центре и/или высланного по почтовому 

адресу, указанному в заявлении.   

2.9. Дополнительно заявитель может получить результат предоставления услуги на 

ЕПГУ при оформлении на ЕПГУ заявления о получении информирования по заявлению для 

направления, поданному на бумажном носителе. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.10.Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии  с нормативными 

правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов 

и организаций, участвующих в предоставлении  муниципальной услуги  в случае 

обращения:  

свидетельство о рождении ребенка, выданное на территории Российской Федерации;  

свидетельство о регистрации ребенка по месту жительства или по месту пребывания на 

закрепленной территории или документы, содержащие сведения о месте пребывания, месте 

фактического проживания ребенка.   

2.11. Указание на запрет требовать от заявителя.  

При предоставлении  муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления действий, 

предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 

частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, 

в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 210-ФЗ 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие 

муниципальные услуги, по собственной инициативе; 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9  

Федерального закона № 210-ФЗ; 

4) представления документов и 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 следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ осуществляющего 

функцию по предоставлению муниципальных услуг, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью председателя 

комитета, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 
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д) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные 

образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 

Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления  

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления  муниципальной услуги  
2.12. При предоставлении заявления на бумажном носителе основаниями для отказа в 

приеме к рассмотрению документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги, являются:   

предоставление неполной информации (комплект документов от заявителя) согласно 

пункту 2.8. Административного регламента с учетом сроков исправления недостатков со 

стороны заявителя;   

представленные заявителем документы содержат повреждения, подчистки, исправления 

текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.  

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении  муниципальной услуги 
2.13. Оснований для приостановления предоставления  муниципальной услуги не 

предусмотрено.  

2.14. Основания для отказа в предоставлении  муниципальной услуги в части 

промежуточного результата – постановка на учет:  

заявитель не соответствует категории лиц, имеющих право 

на предоставление услуги;  

предоставление недостоверной информации согласно пункту 2.8. Административного 

регламента;  

представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за 

услугой (документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги указанным лицом);  

некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса, в том числе в 

интерактивной форме запроса на ЕПГУ (недостоверное, неполное, либо неправильное 

заполнение) (при подаче заявления в электронном виде);  

предоставление неполной информации, в том числе неполного комплекта документов 

(при подаче заявления в электронном виде);  

заявление о предоставлении услуги подано в орган государственной власти, орган 

местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги (при подаче заявления на бумажном носителе).  

Оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в части основного 

результата – направления – не предусмотрено.  

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) органами и организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 
2.15. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют.   

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление  муниципальной услуги 
2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.  

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления  муниципальной 

услуги 
2.17. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления  муниципальной услуги, 

отсутствуют.   

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 

2.18. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении промежуточного результата предоставления  

муниципальной услуги в Уполномоченном органе или многофункциональном центре 

составляет не более 15 минут.  

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 

2.19. Заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации в 

Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, при подаче заявления на бумажном носителе, с 

учетом срока исправления недостатков Уполномоченный орган не позднее одного рабочего 

дня, следующего за последним днем, установленным для исправления недостатков, 

направляет заявителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в приложении № 9 к 

Административному регламенту. 

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 законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

2.20. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов на бумажном носителе, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной услуги 

на бумажном носителе, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения 

пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.  

В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи результатов предоставления  

муниципальной услуги, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного 

http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_355880/a2588b2a1374c05e0939bb4df8e54fc0dfd6e000/#dst359
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транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не 

взимается.  

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов.  

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  

предоставляется  муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными  

приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение 

инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов.  

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию:  

наименование;  

местонахождение и юридический адрес;  

режим работы; 

график приема;  

номера телефонов для справок.  

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.  

Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, оснащаются:  

противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 

средствами оказания первой медицинской помощи;  

туалетными комнатами для посетителей.  

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами.  

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 

чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом.  

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 

заявлений, письменными принадлежностями.  

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием:  

номера кабинета и наименования отдела;  

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности  

ответственного лица за прием документов; графика приема заявителей.  

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством.  

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности.  

При предоставлении  муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются:  

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга;  

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки  в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла коляски;  

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения;  

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется  муниципальная услуга, и к  муниципальной услуге с учетом ограничений 

их жизнедеятельности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля;  

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные 

услуги;  

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальных услуг наравне с другими лицами.  

Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о 

ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.21. Основными показателями доступности предоставления  муниципальной услуги 

являются: наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения информации о ходе предоставления  муниципальной услуги, в том 

числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ; возможность получения заявителем 

информации о последовательности предоставления места в муниципальной образовательной 

организации, в том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ.  

2.22. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются:  

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;  

минимально  возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги;  

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их  

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;  
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 отсутствие нарушений со стороны Уполномоченного органа установленных сроков в 

процессе предоставления  муниципальной услуги;  

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам, рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.  

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления  

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.23. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу 

осуществляется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ 

и/или РПГУ и получения результата муниципальной услуги в многофункциональном 

центре.  

2.24. Заявителям обеспечивается возможность направления заявления, документов и 

сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для 

предоставления  муниципальной услуги, в электронном виде посредством ЕПГУ и/ или 

РПГУ.  

Для получения муниципальной услуги заявитель должен авторизоваться на ЕПГУ и/или 

РПГУ в роли частного лица (физическое лицо) с подтверждѐнной учѐтной записью в ЕСИА, 

указать наименование муниципальной услуги и заполнить предложенную интерактивную 

форму заявления.   

Заявление подписывается простой электронной подписью заявителя и направляется в 

Уполномоченный орган посредством СМЭВ. Электронная форма муниципальной услуги 

предусматривает возможность прикрепления в электронном виде документов, 

предусмотренных пунктами 2.8.32.8.8, заверенных усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного органа (организации).   

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 

Административного регламента, направляются заявителю в личный кабинет на ЕПГУ и/или 

РПГУ в форме уведомлений по заявлению.  

В случае направления заявления посредством ЕПГУ и/или РПГУ результат 

предоставления муниципальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном 

носителе в Уполномоченном органе, многофункциональном центре.  

2.25. При подаче электронных документов, предусмотренных пунктами 2.8.32.8.8, через 

ЕПГУ, такие документы предоставляются в форматах pdf, jpg, jpeg с sig.  

Электронные документы должны обеспечивать:  

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;  

для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 

содержащимся в тексте рисункам и таблицам.  

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональном центре 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:  

прием и регистрация заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;  

получение сведений посредством  СМЭВ;  

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения;  

выдача промежуточного результата;  

внесение основного результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 

записей.  

Описание административных процедур представлено в приложении № 10 к 

Административному регламенту.  

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги в электронной форме через ЕПГУ и/или РПГУ 
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

дополнительно обеспечиваются:  

получение информации о порядке и сроках предоставления  муниципальной услуги в 

электронной форме; 

формирование заявления в электронной форме;  

получение сведений о ходе рассмотрения заявления в электронной форме; 

возможность получения на ЕПГУ сведений о ходе рассмотрения заявления,  

поданного в иных формах, по запросу заявителя;  

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;  

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего.  

Порядок осуществления административных процедур (действий) вне зависимости 

от формы оказания услуги  
3.3. Формирование заявления.  

Заявление может быть сформировано в электронном виде на ЕПГУ и/или РПГУ или 

подано на бумажном носителе.  

Формирование заявления в электронной форме не требует дополнительной подачи 

заявления на бумажном носителе.  

При формировании заявления в электронной форме после заполнения заявителем 

каждого из полей электронной формы заявления осуществляется форматно-логическая 

проверка. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения 

посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления.  

При формировании заявления на ЕПГУ и/или РПГУ заявителю обеспечивается:  

а) возможность сохранения ранее введенных в электронную форму заявления значений в 

любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления;  

б) возможность автоматического заполнения полей электронной формы  

заявления на основании данных, размещенных в профиле заявителя в ЕСИА;  

в) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной  

формы заявления без потери, ранее введенной информации;  

г) возможность доступа заявителя на ЕПГУ и/или РПГУ к заявлениям, ранее  

поданным им на ЕПГУ и/или РПГУ.  
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Сформированное на ЕПГУ и/или РПГУ заявление направляется в региональную 

информационную систему доступности дошкольного образования (далее – РГИС ДДО) 

посредством СМЭВ.  

3.4. После поступления в РГИС ДДО электронное заявление становится доступным для 

должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 

заявления (далее – ответственное должностное лицо). При этом заявителю на ЕПГУ и/или 

РПГУ направляется уведомление «Заявление передано в региональную систему доступности 

дошкольного образования. Заявление зарегистрировано. _______________ (указывается дата 

и время регистрации заявления в формате: ДД.ММ.ГГГГ чч:мм:сс) с номером 

____________________ (указывается уникальный номер заявления в региональной 

информационной системе). Ожидайте рассмотрения заявления в течение 7 рабочих дней».   

3.5. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа проверяет наличие 

электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ и/или РПГУ, с периодом не реже 2 раз в день.  

3.6. Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа обеспечивает:  

а) в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления, а в случае его 

поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий 

день прием в работу заявления о предоставлении государственной (муниципальной) услуги. 

При этом заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ направляется уведомление «Начато рассмотрение 

заявления».   

В случае необходимости подтверждения данных заявления заявителю сообщается об 

этом в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ «Для подтверждения данных заявления 

Вам необходимо представить в ________________________ (указывается место 

представления документов) в срок _________________________ (указывается срок 

представления документов) следующие документы: _________________________ 

(указывается перечень подтверждающих документов, которые должен представить 

заявитель)». Данные недостатки могут быть исправлены заявителем в течение 3 дней со дня 

сообщения, в том числе, поступления соответствующего уведомления, при несоблюдении 

которого следует отказ в соответствии с пунктами 2.12. и 2.14 Административного 

регламента.  

б) рассмотрение заявления. В качестве промежуточного результата рассмотрения 

заявления заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ 

«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления ________________. 

Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию после ________ 

(указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении)» (положительный 

промежуточный результат услуги) либо «Вам отказано в предоставлении услуги по 

текущему заявлению по причине _________________ (указывается причина, по которой по 

заявлению принято отрицательное решение). Вам необходимо ____________ (указывается 

порядок действий, который необходимо выполнить заявителю для получения 

положительного результата по заявлению)» (отрицательный промежуточный результат 

услуги).   

При наступлении желаемой даты приема и отсутствии свободных мест  в 

образовательных организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным РГИС ДДО) 

заявителю сообщается, в том числе в форме уведомления на ЕПГУ и/или РПГУ «В 

настоящее время в образовательных организациях, указанных в заявлении, нет свободных 

мест, соответствующих запрашиваемым в заявлении условиям. Вам может быть предложено 

место в _________ (указывается перечень образовательных организаций, в которых могут 

быть предоставлены места при наличии возможности). В случае согласия на получение 

места в данной образовательной организации Вам необходимо изменить в заявлении для 

направления перечень дошкольных образовательных организаций, выбранных для приема». 

При наступлении желаемой даты приема и наличии свободных мест в образовательных 

организациях, указанных заявителем в заявлении (по данным РГИС), после утверждения 

документа о направлении, содержащего информацию об определении места для ребенка, и 

внесения реквизитов данного документа в РГИС заявителю на ЕПГУ и/или РПГУ 

направляется уведомление «Вам предоставлено место в _____________ (указываются 

название образовательной организации, данные о группе) в соответствии с 

________________________ (указываются реквизиты документа о направлении ребенка в 

дошкольную образовательную организацию). Вам необходимо ____________ (описывается 

порядок действия заявителя после выставления статуса с указанием срока выполнения 

действия) (положительный основной результат услуги)».  

3.7. Заявителю обеспечивается возможность получения результата предоставления  

муниципальной услуги на ЕПГУ в виде уведомления при подаче заявления на ЕПГУ или 

при запросе о получения информации о заявлениях, поданных в иной форме, в виде 

уведомления на РПГУ при подаче заявления на РПГУ, в обезличенном виде на сайте или 

стенде Уполномоченного органа. В случае необходимости заявитель может также получить 

результат в виде выписки из документа о направлении при личном обращении в 

Уполномоченный орган.  

3.8. Вне зависимости от способа подачи заявления заявителю по его запросу 

предоставлена возможность получения информации о ходе рассмотрения заявления и о 

результатах предоставления муниципальной услуги на ЕПГУ и/или РПГУ.   

Для получения услуги на ЕПГУ заявитель должен авторизоваться в ЕСИА в роли 

частного лица (физическое лицо) с подтверждѐнной учѐтной записью, выбирать вариант 

услуги «Подписаться на информирование по заявлениям, поданным на личном приеме», а 

затем по кнопке «Получить услугу» открыть интерактивную форму заявления, заполнить ее 

и подать заявление.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги.  

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей».  

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 

либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 

consultantplus://offline/ref=7477D36D247F526C7BD4B7DDD08F15A6014F84D62298DDA4DCA8A2DB7828FD21BF4B5E0D31D769E7uBz4M
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210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации 

от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг.  

Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.10. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.10.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно 

информирует заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с 

использованием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления 

консультации – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования 

для получения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.10.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональный центр. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.10.3. Формирование и направление многофункциональным центром 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.10.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том 

числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание 

электронных документов, направленных в многофункциональный центр по результатам 

предоставления муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные 

услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и 

заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих муниципальные 

услуги. 
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При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 года № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 года № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 

многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 

Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах в бумажной форме  

3.13. В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в 

Уполномоченный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. 

Административного регламента.  

3.14. Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 

пункте 2.12. Административного регламента.  

3.15. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке:  

3.15.1. Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 

орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 

указание на их описание.  

3.15.2. Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.15.3 

подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.15.4. Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  

3.15.5. Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней 

с даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 настоящего подраздела.  

IV. Формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений  
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного регламента, 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 

Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 

предоставлением муниципальной услуги.  

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 

письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа.  

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: решений о 

предоставлении (об отказе в предоставлении)  муниципальной услуги; выявления и 

устранения нарушений прав граждан;  

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.  

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение плановых и внеплановых проверок.  

4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При 

плановой проверке полноты и качества предоставления  муниципальной услуги контролю 

подлежат:  

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; соблюдение положений 

Административного регламента; правильность и обоснованность принятого решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

Основанием для проведения внеплановых проверок являются:  

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Правительства Новгородской области и 

нормативных правовых актов Администрации Маловишерского муниципального района 

Новгородской области; 
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обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления  муниципальной услуги.  

Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

Административного регламента, нормативных правовых актов Правительства Новгородской 

области и нормативных правовых актов Администрации Маловишерского муниципального 

района Новгородской области осуществляется привлечение виновных лиц к 

ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении)  муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями 

законодательства.  

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.5. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий).  

Граждане, их объединения и организации также имеют право:  

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества  

предоставления муниципальной услуги; вносить предложения о мерах по устранению 

нарушений Административного регламента.  

4.6. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений.  

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения.  

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий  

(бездействия) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, МФЦ, а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников  
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба).  

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке  
5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель вправе обратиться с жалобой в 

письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:  

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;  

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия  

(бездействие) работника многофункционального центра;  

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра.  

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица.  

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в 

том числе с использованием ЕПГУ и/или РПГУ 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления  муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, ЕПГУ и/ или РПГУ, а также предоставляется в устной форме по 

телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 

адресу, указанному заявителем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги  
5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: Федеральным законом № 

210-ФЗ; постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 

1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению  

муниципальной услуги  

Форма уведомления о предоставлении промежуточного результата  муниципальной 

услуги (постановка на учет) в электронной форме 
Статус информирования: Заявление рассмотрено 

Комментарий к статусу информирования:   

«Ваше заявление рассмотрено. Индивидуальный номер заявления ________________. 

Ожидайте направления в выбранную образовательную организацию после ________ 

(указывается желаемая дата приема, указанная в заявлении)» 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

 

Форма решения о предоставлении промежуточного результата  муниципальной 

услуги (в бумажной форме)      
________________________________________________  

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации  

consultantplus://offline/ref=A397FE100A04CF436DCCCECBCB31C68B42BE200191B8B806F655A1EE54601F0A8CDCC862B6B13B1233FA6C374EFDx9G
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или органа местного самоуправления  

Кому: ________________  

 

о предоставлении  муниципальной услуги «Постановка на учет и направление детей в 

муниципальные 

образовательные организации, реализующие образовательные программы 

дошкольного образования» в части постановки на учет 
от ___________№ ________   

Рассмотрев Ваше заявление от ____________ № _________ и прилагаемые к нему 

документы, уполномоченным органом   

____________________________________________________________________ 
наименование уполномоченного органа 

принято решение: поставить на учет (ФИО ребенка полностью), в качестве нуждающегося в 

предоставлении места в муниципальной образовательной организации/ (перечислить 

указанные в заявлении параметры) 

 

______________________________   
                                     Должность и ФИО сотрудника  

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

 

Форма уведомления о предоставлении  

муниципальной услуги (направление в  

муниципальную образовательную организацию) 

в электронной форме  
Статус информирования: Направлен в дошкольную образовательную организацию  

Комментарий к статусу информирования:   

«Вам предоставлено место в _____________ (указываются название дошкольной 

образовательной организации, данные о группе) в соответствии с 

________________________ (указываются реквизиты документа о направлении 

ребенка в дошкольную образовательную организацию).  

Вам необходимо ____________ (описывается порядок действия заявителя после 

выставления статуса с указанием срока выполнения действия)» 

 
Приложение № 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной 

услуги 

Форма решения о предоставлении  муниципальной  услуги 

(в бумажной форме) 
________________________________________________  

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации  

или органа местного самоуправления 

 Кому: ________________  

 

о предоставлении  муниципальной услуги «Постановка на учет и направление 

детей в  муниципальные образовательные организации, реализующие 

образовательные программы дошкольного образования» в части 

направления в   

муниципальную образовательную организацию (в бумажной форме)  
от ___________  № ________  

 

Вам предоставлено место в _____________ (указываются название дошкольной 

образовательной организации, в группе (направленность, с указанием вида для групп 

компенсирующей и комбинированной направленности и профиля группы для 

оздоровительных групп, возрастной указатель группы), с режимом пребывания (указывается 

режим пребывания ребенка в группе) для обучения по образовательной программе 

(указываются наименование и направленность образовательной программы (при наличии)) 

на языке (указывается соответствующий язык образования)/для осуществления присмотра и 

ухода в соответствии с ________________________ (указываются реквизиты документа о 

направлении ребенка в дошкольную образовательную организацию).  

Вам необходимо ____________ (описывается порядок действия заявителя с указанием срока 

выполнения действия).    

______________________________   
  Должность и ФИО сотрудника 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

Форма уведомления об отказе в предоставлении промежуточного результата  

муниципальной услуги  (постановки на учет) в электронной форме 
Статус информирования: Отказано в предоставлении услуги 

Комментарий к статусу информирования:  

«Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине 

_________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято 

отрицательное решение).  

Вам необходимо ____________ (указывается порядок действий, который необходимо 

выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению)» 

 

Приложение № 6 

к Административному 

регламенту 

по предоставлению  

муниципальной услуги 
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Форма решения об отказе в предоставлении промежуточного результата  

муниципальной услуги (в бумажной форме) 
________________________________________________________  

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации  

или органа местного самоуправления 

 Кому: ____________  

об отказе в предоставлении  муниципальной услуги  

«Постановка на учет и направление детей в  муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования» 

в части постановки на учет   

от ____________№ _______ 

Вам отказано в предоставлении услуги по текущему заявлению по причине 

_________________ (указывается причина, по которой по заявлению принято 

отрицательное решение).  

Вам необходимо ____________ (указывается порядок действий, который необходимо 

выполнить заявителю для получения положительного результата по заявлению).  

__________________________________________   
                  Должность и ФИО сотрудника, принявшего решение 

 

Приложение № 7 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

 

Форма заявления о предоставлении  муниципальной услуги в электронном виде 

_________________________________ ___________________________________  
(фамилия, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии),  данные документа, удостоверяющего личность,  контактный телефон, 

почтовый адрес, адрес электронной почты)  

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 о предоставлении муниципальной услуги в электроном виде   

№ 
п/ п  

Перечень вопросов  Ответы  

1. Вы являетесь родителем или 
законным представителем  

ребенка  

Родитель   Законный представитель  

Автоматически заполняются данные из профиля пользователя ЕСИА:   

фамилия, имя, отчество (при наличии);   

паспортные данные (серия, номер, кем выдан, когда выдан)  

Если ЗАКОННЫЙ ПРЕДСТАВИТЕЛЬ, то дополнительно в электронном виде могут быть 
предоставлены документ (ы), подтверждающий (ие) представление прав ребенка.  

Дополнительно предоставляются контактные данные родителей (законных представителей) (телефон, 
адрес электронной почты (при наличии)).  

2. Персональные данные ребенка, на которого подается заявление о предоставлении услуги:  

фамилия, имя, отчество (при наличии); дата рождения; реквизиты свидетельства о 
рождении ребенка либо другого документа,  удостоверяющего личность ребенка; 
адрес места жительства.  

При наличии данных о ребенке в профиле заявителя в ЕСИА, данные заполняются 
автоматически. 

3. Желаемые параметры зачисления: 
Желаемая дата приема;  

язык образования (выбор из списка); режим пребывания 
ребенка в группе (выбор из списка); направленность группы 
(выбор из списка);  

Вид компенсирующей группы (выбор из списка при выборе групп компенсирующей 
направленности); 

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в обучении по адаптированной программе 
(при наличии);  

Профиль оздоровительной группы (выбор из списка при выборе групп оздоровительной 
направленности)  

Реквизиты документа, подтверждающего потребность в оздоровительной группы (при наличии). 

В случае выбора оздоровительной или компенсирующей группы дополнительно может быть 
предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной 
квалифицированной подписью организации его выдавшей; реквизиты заключения психолого-
медико-педагогической комиссии (при необходимости). Дополнительно может быть 
предоставлен в электронном виде соответствующий документ, заверенный усиленной  

квалифицированной подписью организации его выдавшей; образовательные организации для 
приема (предоставляется по выбору согласно приложению к настоящему Административному 
регламенту в соответствии с закреплением территорий за определенными образовательными 
организациями)  

Перечень дошкольных 
образовательных организаций, 
выбранных для приема  

множественный выбор из списка государственных, муниципальных образовательных 
организаций, а также иных  

организаций в рамках соглашений, в том числе о государственно-частном, муниципально-
частном партнерстве, в муниципальном образовании (список формируется в региональных 
информационных системах), отнесенных к адресу проживания ребенка, с указанием порядка 
приоритетности выбранных дошкольных образовательных организаций; максимальное число 
дошкольных образовательных организаций, которые можно выбрать, определяется органом 
управления в сфере образования  

 

Согласие на направление в другие дошкольные образовательные организации вне перечня дошкольных 
образовательных организаций, выбранных для приема, если нет мест в выбранных дошкольных 
образовательных организациях  

бинарная отметка  

«Да/Нет», по умолчанию 
– «Нет»  

 

Согласие на группу  бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет» присмотра и 

ухода  

Согласие на бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет», кратковременный 

режим может заполняться при выборе режимов более 5 часов в  
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пребывания  день  

Согласие на группу полного бинарная отметка «Да/Нет», по умолчанию – «Нет»,  

дня заполняется при выборе группы по режиму, отличному от полного дня  

4. Есть ли у Вас другие дети (брат Да/Нет  

(-ья) или сестра (-ы) ребенка, которому требуется место), которые уже обучаются в 

выбранных для приема образовательных организациях?  

Если ДА, то укажите их ФИО и наименование организации, в которой он (она, они) 

обучаются.  

Если НЕТ, переход к шагу № 5  

5. Есть ли у Вас право на Да/Нет специальные меры поддержки  

(право на внеочередное или первоочередное зачисление)  

Дополнительно может быть предоставлен в электронном виде соответствующий 

документ, заверенный усиленной квалифицированной подписью организации его выдавшей. 

 

Приложение № 8 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

ЗАЯВЛЕНИЕ  

о предоставлении  муниципальной услуги на бумажном носителе 

Я, (ФИО родителя (законного представителя), паспортные данные (реквизиты 

документа, подтверждающего представительство), как родитель (законный представитель), 

прошу поставить на учет в качестве нуждающегося в предоставлении места в 

образовательной организации в муниципальной образовательной организации, а также 

направить на обучение с (желаемая дата обучения) в муниципальную) образовательную 

организацию (наименование образовательной организации) с предоставлением 

возможности обучения (указать язык образования, режим пребывания ребенка в группе, 

направленность группы, реквизиты заключения психолого-медикопедагогической 

комиссии (при наличии))  (ФИО ребенка, дата рождения, реквизиты свидетельства о 

рождении (документа, удостоверяющего личность), проживающего по адресу (адрес места 

жительства).   

При отсутствии мест для приема в указанной образовательной организации 

прошу направить на обучение в следующие по списку образовательные организации 

(указываются в порядке приоритета). 

В связи с положенными мне специальными мерами поддержки (право на 

внеочередное или первоочередное зачисление) прошу оказать данную услугу во 

внеочередном (первоочередном) порядке. Соответствующие документы, подтверждающие 

право, прилагаются.  

В образовательной организации (наименование образовательной организации из 

указанной в приоритете) обучается брат (сестра) (ФИО ребенка, в отношении которого 

подается заявление) – ФИО (брата (сестры).  

Контактные данные: номер телефона, адрес электронной почты (при наличии) 

родителей (законных представителей). 
Приложение: 

_______________________________________________________________________________. 
документы, которые представил заявитель 

О результате предоставления  муниципальной услуги прошу сообщить мне:  

по телефону:  ________________________; по почтовому 

адресу: ________________________; по адресу электронной 

почты: ________________________; через МФЦ: 

________________________.  
             (нужное вписать)  

______________________________________________________________________________  

(заявитель)                                                                                                                                 

(Подпись)  

Дата: «__» ________ 20_ г. 

 

 

Приложение № 9 

к Административному регламенту 

по предоставлению  муниципальной услуги 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

услуги 

________________________________________________________  
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации  

или органа местного самоуправления 

 Кому: ____________  

 об отказе в приѐме документов, необходимых для предоставления услуги  

«Постановка на учет и направление детей в  муниципальные образовательные 

организации, реализующие образовательные программы дошкольного образования»  
от ____________          № ____________  

 

Рассмотрев Ваше заявление от __________ № ________ и прилагаемые к нему документы, 

уполномоченным органом _______________________________  

____________________________________________________________________ 
наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления 

принято решение об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых для 

предоставления  муниципальной услуги, по следующим основаниям: 

№ пункта 
административного 

регламента 

Наименование основания для отказа 
в соответствии со стандартом  

Разъяснение причин отказа в приеме и 
регистрации документов  

Дополнительная информация: _______________________________________.  

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений.  

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке.  
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____________________________  
Должность и ФИО сотрудника, 

принявшего решение 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

 

от  07.12.2022 № 1234 

г. Малая Вишера 

 

О внесении изменений в состав конкурсной комиссии по проведению ежегодного 

конкурса «Лучшее территориальное общественное самоуправление 

Маловишерского муниципального района» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменение в состав конкурсной комиссии по проведению ежегодного конкурса 

«Лучшее территориальное общественное самоуправление Маловишерского муниципального 

района», утвержденный постановлением Администрации муниципального района от 

23.12.2019 № 1378, считая Титову Л.А., управляющую Делами администрации 

муниципального района, заместителем председателя конкурсной комиссии. 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации  Н.А.Маслов 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  07.12.2022 № 1235 

г. Малая Вишера 

 

О внесении изменений в муниципальную программу «Обеспечение экономического 

развития Маловишерского муниципального района на 2021-2025 годы» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в муниципальную программу «Обеспечение экономического развития 

Маловишерского муниципального района на 2021- 2025 годы»,  утвержденную 

постановлением Администрации муниципального района от 20.05.2021 № 550: 

1.1. Заметить в паспорте муниципальной программы в строке «Объемы и источники 

финансирования муниципальной программы с разбивкой по годам реализации» слова «2022 

год – 100,5 тыс. рублей» на «2022 год – 126,7 тыс. рублей»; 

1.2. Заменить в паспорте подпрограммы «Развитие малого и среднего 

предпринимательства в Маловишерском муниципальном районе» в строке «Объемы и 

источники финансирования подпрограммы с разбивкой по годам реализации» слова «2022 

год – 100,5 тыс. рублей» на «2022 год – 126,7 тыс. рублей»; 

1.3. Заменить в разделе «V. Мероприятия муниципальной программы» в столбце 8 

цифры «100,5» на цифры «126,7». 

2. Опубликовать постановление  в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации       Н.А.Маслов 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  07.12.2022 № 1236 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля в 

сфере благоустройства Маловишерского городского поселения на 2023 год 

 

В соответствии со статьей 44 Федерального закона от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ «О 

государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации», 

Правилами разработки и утверждения контрольными (надзорными) органами программы 

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2021 

года №990, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемую программу профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля в сфере 

благоустройства Маловишерского городского поселения на 2023 год. 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации   Н.А.Маслов 
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УТВЕРЖДЕНА 

постановлением Администрации 

муниципального района 

Новгородской области 

от  07.12.2022 №1236 

ПРОГРАММА 

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям в рамках муниципального контроля  в сфере благоустройства 

 Маловишерского городского поселения на 2023 год 

Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым 

законом ценностям в рамках муниципального  контроля  в сфере благоустройства 

Маловишерского  городского поселения (далее программа профилактики) 

устанавливает порядок проведения профилактических мероприятий, направленных на 

предупреждение нарушений обязательных требований и (или) причинения вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям, соблюдение которых оценивается при 

осуществлении муниципального контроля в сфере благоустройства в Маловишерском 

городском поселении.  

1. Анализ текущего состояния осуществления муниципального контроля, описание 

текущего развития профилактической деятельности контрольного органа, 

характеристика проблем, на решение которых направлена программа профилактики  
1.1. В соответствии с Положением о муниципальном контроле в сфере благоустройства 

Маловишерского городского поселения, утвержденным решением Совета депутатов 

Маловишерского городского поселения от 21.09.2021 № 79 (далее Положение о контроле), 

муниципальный контроль в сфере благоустройства осуществляется в форме проведения  

внеплановых проверок соблюдения правил благоустройства на территории Маловишерского 

городского поселения Маловишерского муниципального района Новгородской области, 

информирования и консультирования физических и юридических лиц, проживающих и 

(или) осуществляющих деятельность на территории Маловишерского городского поселения 

Маловишерского муниципального района Новгородской области, об установленных 

правилах благоустройства. 

В рамках муниципального контроля в сфере благоустройства в соответствии с 

Правилами благоустройства территории Маловишерского городского поселения 

Маловишерского муниципального района Новгородской области, утвержденными решением 

Совета депутатов Маловишерского городского поселения от 26.10.2017 № 139 

осуществляется: 

контроль за обеспечением надлежащего санитарного состояния, чистоты и порядка на 

территории; 

контроль за поддержанием единого архитектурного, эстетического облика; 

контроль за соблюдением порядка сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и 

промышленных отходов; 

контроль за соблюдением требований содержания и охраны зеленых насаждений 

(деревьев, кустарников, газонов); 

выявление и предупреждение правонарушений в области благоустройства территории. 

1.2. В результате систематизации, обобщения и анализа информации о результатах 

проверок соблюдения требований в сфере благоустройства на территории Маловишерского 

городского поселения Маловишерского муниципального района Новгородской области 

сделаны выводы, что наиболее частыми нарушениями являются: 

ненадлежащее санитарное состояние придомовой территории; 

не соблюдение чистоты и порядка на территории; 

не соблюдение порядка сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и 

промышленных отходов; 

не соблюдение требований содержания и охраны зеленых насаждений. 

1.3. Основными причинами, факторами и условиями, способствующими нарушению 

требований в сфере благоустройства подконтрольными субъектами являются:  

не понимание необходимости исполнения требований в сфере благоустройства у 

подконтрольных субъектов;  

отсутствие информирования подконтрольных субъектов о  требованиях в сфере 

благоустройства;  

отсутствие системы обратной связи с подконтрольными субъектами по вопросам 

применения требований правил благоустройства, в том числе с использованием 

современных информационно-телекоммуникационных технологий. 

2. Цели и задачи  реализации  программы профилактики 
2.1.Настоящая Программа разработана на 2023год и определяет цели, задачи и порядок 

осуществления Администрацией Маловишерского муниципального района 

профилактических мероприятий, направленных на предупреждение нарушений 

обязательных требований в сфере благоустройства территории Маловишерского городского 

поселения Маловишерского муниципального района Новгородской области. 

2.2.Целями профилактической работы являются: 

стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований по 

благоустройству всеми контролируемыми лицами; 

устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям 

обязательных требований и (или) причинению вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям; 

предотвращение угрозы безопасности жизни и здоровья людей; 

создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, 

повышение информированности о способах их соблюдения. 

2.3. Задачами профилактической работы являются: 

укрепление системы профилактики нарушений обязательных требований в сфере 

благоустройства; 

выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушениям обязательных 

требований, разработка мероприятий, направленных на устранение таких причин; 

повышение правосознания и правовой культуры юридических лиц, индивидуальных 

предпринимателей и граждан. 

В положении о контроле мероприятия, направленные на нематериальное поощрение 

добросовестных контролируемых лиц, не установлены, следовательно, меры 

стимулирования добросовестности в программе профилактики, не предусмотрены. 

3. Перечень профилактических мероприятий, сроки (периодичность) их проведения 

№ 
п/п 

Наименова
ние 

мероприят
ия 

Сведения о мероприятии Ответственный 
исполнитель(стру

ктурное 
подразделение 

и/или 
должностное 

Срок 
исполнени

я 
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лицо) 

1. Информи-
рование 

Администрация муниципального района Новгородской 
области (далее Администрация муниципального рай-
она) осуществляет информирование контролируемых 
лиц и иных заинтересованных лиц по вопросам соблю-
дения обязательных требований. 

Информирование осуществляется посредством 
размещения соответствующих сведений на 
официальном сайте Администрации муниципального 
района в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» (далее официальный сайт) и в иных 
формах. 

Администрация муниципального района размещает и 
поддерживает в актуальном состоянии на своем 
официальном сайте: 

1) тексты нормативных правовых актов, 
регулирующих осуществление муниципального 
контроля ; 

2) руководства по соблюдению обязательных 
требований. 

3) программу профилактики и план проведения 
плановых контрольных мероприятий; 

4) сведения о способах получения консультаций по 
вопросам соблюдения обязательных требований; 

5) доклады, содержащие результаты обобщения 
правоприменительной практики; 

6) доклады о муниципальном контроле; 

7) иные сведения, предусмотренные нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, норматив-
ными правовыми актами субъекта Новгородской 
области, муниципальными правовыми актами. 

отдел городского 
хозяйства 

Администрации 
муниципального 

района 
Новгородской 
области (далее 

отдел) 

в течение 
года 

2. Консультир
ование 

Консультирование осуществляется уполномоченными 
должностными лицами по телефону, посредством ви-
деоконференц-связи, на личном приеме либо в ходе 
проведения профилактического мероприятия, кон-
трольного мероприятия. Время консультирования при 
личном обращении составляет 15 минут. 

Консультирование, осуществляется по 
следующим вопросам: 
организация и осуществление муниципального 
контроля; 
порядок осуществления профилактических, 
контрольных мероприятий, установленных 
Положением о контроле. Консультирование в письмен-
ной форме осуществляется инспектором в следующих 
случаях: 
1) контролируемым лицом представлен письменный 
запрос о предоставлении письменного ответа по вопро-
сам консультирования; 
2) за время консультирования предоставить ответ на 
поставленные вопросы невозможно; 
3) ответ на поставленные вопросы требует 
дополнительного запроса сведений от органов власти 

отдел городского 
хозяйства 

Администрации 
Маловишерского 
муниципального 

района 

в течение 
года 

или иных лиц. 
В случае если в течение календарного года поступило 
5 и более однотипных (по одним и тем же вопросам) 
обращений контролируемых лиц и их представителей 
по указанным вопросам, консультирование 
осуществляется посредствам размещения на 
официальном сайте, письменного разъяснения, 
подписанного уполномоченным должностным лицом, 
без указания в таком разъяснении сведений, 
отнесенных к категории ограниченного доступа. 

4. Показатели результативности и эффективности программы профилактики  

4.1. Отчетные показатели программы профилактики за 2023 год: 

доля нарушений, выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, от 

общего числа контрольных мероприятий, осуществленных в отношении 

подконтрольных субъектов-0%. 

Показатель рассчитывается как процентное соотношение количества нарушений, 

выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, к общему количеству 

проведенных контрольных мероприятий; 

доля профилактических мероприятий в объеме контрольных мероприятий-20 %. 

Показатель рассчитывается как отношение количества проведенных профилактических 

мероприятий к количеству проведенных контрольных мероприятий. Ожидается ежегодный 

рост указанного показателя. 

4.2. Экономический эффект от реализованных мероприятий: 

минимизация ресурсных затрат всех участников контрольной деятельности;  

повышение уровня доверия подконтрольных субъектов к Администрации 

муниципального района. 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  07.12.2022 № 1237 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) 

охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля на 

автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в 

дорожном хозяйстве Маловишерского городского поселения на 2023 год 

 

В соответствии со статьей 44 Федерального закона от 31 июля 2020 года № 248-ФЗ 

«О государственном контроле (надзоре) и муниципальном контроле в Российской 

Федерации», Правилами разработки и утверждения контрольными (надзорными) органами 

программы профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 

июня 2021 года №990, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
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1. Утвердить прилагаемую программу профилактики рисков причинения вреда 

(ущерба) охраняемым законом ценностям при осуществлении муниципального контроля в 

сфере благоустройства Маловишерского городского поселения на 2023 год. 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

Глава администрации        Н.А.Маслов 

 

УТВЕРЖДЕНА 

постановлением Администрации 

муниципального района 

Новгородской области 

от  07.12.2022 №1237 

ПРОГРАММА  

профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям при осуществлении муниципального контроля на автомобильном 

транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном 

хозяйстве Маловишерского  городского поселения на 2023 год 

Программа профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям при осуществлении муниципального контроля на автомобильном транспорте, 

городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве Маловишерского  

городского поселения (далее программа профилактики) устанавливает порядок проведения 

профилактических мероприятий, направленных на предупреждение нарушений 

обязательных требований и (или) причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям, соблюдение которых оценивается при осуществлении муниципального контроля 

на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном 

хозяйстве в Маловишерском городском поселении.  

1. Анализ текущего состояния осуществления муниципального контроля, описание 

текущего развития профилактической деятельности контрольного (надзорного) 

органа, характеристика проблем, на решение которых направлена программа 

профилактики 
1.1. В зависимости от объекта, в отношении которого осуществляется муниципальный 

контроль на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в 

дорожном хозяйстве Маловишерского городского поселения (далее муниципальный 

контроль), выделяются следующие типы контролируемых лиц: юридические лица, 

индивидуальные предприниматели и физические лица, осуществляющие деятельность в 

области автомобильных дорог и дорожной деятельности, работы по капитальному ремонту, 

ремонту и содержанию автомобильных дорог и искусственных дорожных сооружений на 

них.  

1.2. Общая протяженность автомобильных дорог общего пользования местного значения 

в границах Маловишерского городского поселения Маловишерского муниципального 

района Новгородской области составляет 87,4 км, в том числе: 

с твердым покрытием – 50,1 км; 

щебеночные- 4,3км; 

грунтовые – 33 км. 

В зависимости от транспортно-эксплуатационных характеристик и потребительских 

свойств автомобильные дороги общего пользования местного значения в границах 

Маловишерского городского поселения Маловишерского муниципального района 

Новгородской области отнесены к IV и V категории. 

Мостов - 4 шт., в том числе железобетонные - 4 шт. 

1.3. Характеристика проблем, на решение которых направлена программа профилактики: 

1.3.1. В сфере дорожного хозяйства основной проблемой является несоответствие 

нормативным требованиям 71,8 % (или 62,75 км) автомобильных дорог. 

2. Цели и задачи реализации программы профилактики 

2.1. Цели программы профилактики: 

стимулирование добросовестного соблюдения обязательных требований всеми 

контролируемыми лицами; 

устранение условий, причин и факторов, способных привести к нарушениям 

обязательных требований и (или) причинению вреда (ущерба) охраняемым законом 

ценностям; 

создание условий для доведения обязательных требований до контролируемых лиц, 

повышение информированности о способах их соблюдения. 

2.2. Задачи программы профилактики: 

выявление причин, факторов и условий, способствующих нарушению обязательных 

требований законодательства, определение способов устранения или снижения рисков их 

возникновения; 

установление зависимости видов, форм и интенсивности профилактических 

мероприятий от особенностей конкретных подконтрольных субъектов, и проведение 

профилактических мероприятий с учетом данных факторов; 

формирование единого понимания обязательных требований законодательства у всех 

участников контрольной деятельности; 

повышение прозрачности осуществляемой Администрацией муниципального района 

Новгородской области (далее Администрация муниципального района) контрольной 

деятельности; 

повышение уровня правовой грамотности подконтрольных субъектов, в  том числе 

путем обеспечения доступности информации об обязательных требованиях 

законодательства и необходимых мерах по их исполнению.  

2.3.В положении о муниципальном контроле  мероприятия, направленные на 

нематериальное поощрение добросовестных контролируемых лиц, не установлены, 

следовательно, меры стимулирования добросовестности в программе профилактики не 

предусмотрены. 

3. Перечень профилактических мероприятий, сроки (периодичность) их проведения 

№ 
п/п 

Наименование 
мероприятия 

Сведения о мероприятии Ответственны
й исполнитель 
(структурное 

подразделение 
и /или 

должностные 
лица) 

Срок 
исполнени

я 

1. Информирова-
ние 

Администрация муниципального района 
осуществляет информирование контролируемых лиц 
и иных заинтересованных лиц по вопросам соблю-
дения обязательных требований. 
Информирование осуществляется посредством 
размещения соответствующих сведений на 
официальном сайте Администрации муниципального 

отдел 
городского 
хозяйства 

Администраци
и 

муниципальног
о района (далее 

в течение 
года 
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района в информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет» (далее официальный сайт) и в иных 
формах. 
Администрация муниципального района размещает 
и поддерживает в актуальном состоянии на своем 
официальном сайте: 
1) тексты нормативных правовых актов, 
регулирующих осуществление муниципального 
контроля ; 
2) руководства по соблюдению обязательных 
требований. 
3) программу профилактики и план проведения 
плановых контрольных мероприятий; 
4) сведения о способах получения консультаций по 
вопросам соблюдения обязательных требований; 
5) доклады, содержащие результаты обобщения 
правоприменительной практики; 
6) доклады о муниципальном контроле; 
7) иные сведения, предусмотренные нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами Новгородской 
области, муниципальными правовыми актами 

отдел) 

2. Обобщение 
правопримени
тельной 
практики 

Доклад о правоприменительной практике при 
осуществлении муниципального контроля готовится 
ежегодно не позднее 1 августа года, следующего за 
отчетным. 
Доклад утверждается Главой  муниципального 
района Новгородской области и размещается на 
официальном сайте в срок до 3 рабочих дней со дня 
утверждения доклада 

отдел 1 раз в год 

3. Объявление 
предостережен
ия 

В случае наличия у Администрации муниципального 
района сведений о готовящихся нарушениях 
обязательных требований или признаках нарушений 
обязательных требований и (или)в случае отсутствия 
подтвержденных данных о том, что нарушение 
обязательных требований причинило вред(ущерб) 
охраняемым законом ценностям либо создало угрозу 
причинения вреда (ущерба) охраняемым законом 
ценностям, Администрация муниципального района 
объявляет контролируемому лицу предостережение 
о недопустимости нарушения обязательных 
требований и предлагает принять меры по 
обеспечению соблюдения обязательных требований. 
Контролируемое лицо вправе после получения 
предостережения о недопустимости 
нарушения обязательных требований подать в 
Администрацию муниципального района возражение 
в отношении указанного предостережения. 
Возражение в отношении предостережения 
рассматривается Администрацией муниципального 
района в течение 20 рабочих дней со дня его 
регистрации, контролируемому лицу направляется 
ответ с информацией о согласии или несогласии с 
возражением. В случае несогласия с возражением 
указываются соответствующие обоснования 

отдел в течение 
года 

4. Консультиров
ание 

Консультирование осуществляется 
уполномоченными должностными лицами по 
телефону, в письменной форме, посредством 
видеоконференцсвязи, на личном приеме либо в ходе 
проведения профилактического мероприятия, кон-
трольного мероприятия 

уполномоченн
ые 

должностные 
лица 

в течение 
года 

Консультирование осуществляется по 
следующим вопросам: 
компетенция уполномоченного органа; 
соблюдение обязательных требований; 
проведение контрольных мероприятий; 
применение мер ответственности. 
В случае если в течение календарного года 
поступило 5 и более однотипных (по одним и тем же 
вопросам) обращений контролируемых лиц и их 
представителей по указанным вопросам, кон-
сультирование осуществляется посредствам 
размещения на официальном сайте письменного 
разъяснения 

4. Показатели результативности и эффективности программы профилактики 
4.1. Отчетные показатели программы профилактики за 2023 год: 

доля нарушений, выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, от общего 

числа контрольных мероприятий, осуществленных в отношении подконтрольных субъектов-

0%. 

Показатель рассчитывается как процентное соотношение количества нарушений, 

выявленных в ходе проведения контрольных мероприятий, к общему количеству 

проведенных контрольных мероприятий; 

доля профилактических мероприятий в объеме контрольных мероприятий-20 %. 

Показатель рассчитывается как отношение количества проведенных профилактических 

мероприятий к количеству проведенных контрольных мероприятий. Ожидается ежегодный 

рост указанного показателя. 

4.2. Экономический эффект от реализованных мероприятий: 

минимизация ресурсных затрат всех участников контрольной деятельности за счет 

дифференцирования случаев, в которых возможно направление юридическим лицам, 

индивидуальным предпринимателям предостережении о недопустимости нарушения 

обязательных требований, а не проведение внеплановой проверки; 

повышение уровня доверия подконтрольных субъектов к Администрации 

муниципального района. 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  07.12.2022 № 1238 

г. Малая Вишера 

 

О внесении изменений в муниципальную программу «Развитие торговли в 

Маловишерском муниципальном районе на 2020-2025 годы» 

 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Внести изменения в муниципальную программу «Развитие торговли в 

Маловишерском муниципальном районе на 2020-2025 годы», утвержденную 
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постановлением Администрации муниципального района от 28.04.2020 № 360: 

1.1. Заменить в Паспорте программы в строке «Объемы и источники финансирования 

программы по годам» цифры «412,82296» на цифры «312,82296»; 

1.2. Заменить в разделе «5. Мероприятия программы» в столбце 8 строки 5.1 цифры 

«100,5» на «0,5». 

2. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации  Н.А.Маслов 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

о

т  

09.12.2022 № 1247 

г. Малая Вишера 

 

О формировании состава Общественного Совета по развитию физической 

культуры и спорта при Администрации муниципального района Новгородской 

области 

 

 

В соответствии с Положением об Общественном Совете по развитию физической 

культуры и спорта при Администрации муниципального района Новгородской области, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района Новгородской 

области от 24.06.2022 № 600 (далее Совет) 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Комитету по физической культуре и спорту Администрации муниципального района 

Новгородской области в течение пяти рабочих дней со дня вступления в силу настоящего 

постановления по результатам проведения консультаций с общественными объединениями, 

научными и творческими союзами, иными некоммерческими организациями, 

зарегистрированными в соответствии с действующим законодательством, 

осуществляющими свою деятельность на территории муниципального района Новгородской 

области, определить кандидатуры 3 граждан, которые внесли значительный вклад в развитие 

муниципального района Новгородской области, и направить им соответствующие 

письменные предложения. 

2. Рекомендовать общественным объединениям, некоммерческим организациям, 

зарегистрированным в соответствии с действующим законодательством и осуществляющим 

свою деятельность на территории муниципального района Новгородской области, в течение 

десяти рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления направить в 

Администрацию муниципального района Новгородской области решения руководящих 

коллегиальных органов указанных объединений (организаций) о выдвижении кандидатов в 

члены Совета. 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации       Н.А.Маслов 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

НОВГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от  30.11.2022 № 1202 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на строительство объекту капитального строительства (в 

том числе внесении изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства в связи с продлением срока действия такого 

разрешения)» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство объекта капитального 

строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства в связи с продлением срока действия такого разрешения)». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района: 

от 05.03.2018 № 221 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»; 

от 11.10.2018 № 1031 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»;  

от 28.05.2019 № 530 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»;  

от 13.08.2019 № 837 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»; 

от 02.07.2020 № 647 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»;  

от 28.09.2020 № 975 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство»;  

от 14.10.2021 № 995 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешений на строительство». 
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3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации      Н.А.Маслов 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением 

Администрации 

муниципального 

района  

Новгородской 

области 

от 30.11.2022 № 1202 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство объекта 

капитального строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с продлением срока действия 

такого разрешения)»   

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на строительство объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства и внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства в связи с 

продлением срока действия такого разрешения)» разработан в целях повышения качества и 

доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 

последовательность действий (административных процедур) при осуществлении  

Администрацией муниципального района Новгородской области (далее – Уполномоченный 

орган) полномочия по выдаче разрешения на строительство объекта капитального 

строительства, внесению изменений в разрешение на строительство, в том числе в связи с 

необходимостью продления срока действия разрешения на строительство. 

Административный регламент регулирует отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство объекта 

капитального строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с продлением срока действия 

такого разрешения)» (далее – муниципальная услуга) в соответствии со статьей 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица, выполняющие функции застройщика в соответствии с пунктом 16 статьи 

1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в том числе технические заказчики, 

которым застройщиком переданы свои функции, предусмотренные законодательством о 

градостроительной деятельности (далее – заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 Административного регламента, 

могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 

представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

http://www.gosuslugi.ru/)
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или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на строительство объекта 

капитального строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с продлением срока действия 

такого разрешения)». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) разрешение на строительство (в том числе на отдельные этапы строительства, 

реконструкции объекта капитального строительства); 

б) решение об отказе в выдаче разрешения на строительство; 

в) решение об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство. 

2.3.2. Форма разрешения на строительство утверждается федеральным органом 

исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 

государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, 

архитектуры, градостроительства. 

Решение об отказе в выдаче разрешения на строительство оформляется в форме 

электронного документа либо документа на бумажном носителе по форме, приведенной в 

Приложении № 6 к настоящему Административному регламенту. 

Решение об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство оформляется в 

форме электронного документа либо документа на бумажном носителе по форме, 

приведенной в приложении № 7 к Административному регламенту. 

2.3.3. При предоставлении заявителем заявления о внесении изменений, уведомления 

внесение изменений в разрешение на строительство осуществляется путем выдачи 

заявителю разрешения на строительство с внесенными в него изменениями. Дата и номер 

выданного разрешения на строительство не изменяются, а в соответствующей графе формы 

разрешения на строительство указывается основание для внесения изменений (реквизиты 

заявления либо уведомления и ссылка на соответствующую норму Градостроительного 

кодекса Российской Федерации) и дата внесения изменений. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления услуги составляет: 

не более пяти рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на 

строительство, заявления о внесении изменений, уведомления Уполномоченным органом, за 
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исключением случая, предусмотренного частью 11.1 статьи 5.1 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

не более тридцати календарных дней со дня получения заявления о выдаче разрешения 

на строительство, заявления о внесении изменений, уведомления Уполномоченным органом 

в случае предоставления услуги в соответствии с частью 11.1 статьи 5.1 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации. 

Заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление считается полученным Уполномоченным органом со дня его регистрации. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.4.3. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале, в случае, если такой способ указан в 

заявлении;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.4.4. Результат предоставления услуги (его копия или сведения, содержащиеся в нем), 

предусмотренный подпунктом "а" пункта 2.3.1 Административного регламента: 

а) в течение пяти рабочих дней со дня его направления заявителю подлежит 

направлению (в том числе с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия) в уполномоченные на размещение в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности 

органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного 

самоуправления городских округов, органы местного самоуправления муниципальных 

районов; 

б) в трехдневный срок со дня его направления заявителю подлежит направлению в 

федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на осуществление 

государственного строительного надзора (в случае выдачи заявителю разрешения на 

строительство объектов капитального строительства, указанных в пункте 5.1 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации) или в орган исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, уполномоченный на осуществление государственного 

строительного надзора (в случае выдачи заявителю разрешения на строительство иных 

объектов капитального строительства); 

в) в течение трех рабочих дней со дня его направления заявителю подлежит 

направлению в органы государственной власти или органы местного самоуправления 

муниципальных образований Российской Федерации (в том числе с использованием единой 

системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 

региональных систем межведомственного 

электронного взаимодействия), принявшие решение об установлении или  изменении 

зоны с особыми условиями использования территории в связи с размещением объекта, в 

целях строительства, реконструкции которого выдан результат; 

г) в течение пяти рабочих дней со дня его направления заявителю по результатам 

рассмотрения заявления о внесении изменений подлежит направлению в федеральный орган 

исполнительной власти или орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

осуществляющие государственный строительный надзор при строительстве, реконструкции 

объекта капитального строительства; 

д) в течение пяти рабочих дней со дня его направления заявителю по результатам 

рассмотрения заявления о внесении изменений подлежит направлению в федеральный орган 

исполнительной власти (его территориальный орган), уполномоченный Правительством 

Российской 

Федерации на осуществление государственного кадастрового учета, государственной 

регистрации прав, ведение Единого государственного реестра недвижимости и 

предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном реестре недвижимости; 

е) в течение трех рабочих дней после выдачи его заявителю в отношении объекта 

капитального строительства жилого назначения подлежит размещению Уполномоченным 

органом  

в единой информационной системе жилищного строительства. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган заявление 

о выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства, в том числе 

разрешения на строительство в отношении этапов строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства (далее - заявление о выдаче разрешения на строительство), 

заявление о внесении изменений в разрешение на строительство, в том числе в связи с 

необходимостью продления срока действия разрешения на строительство (далее - заявление 

о внесении изменений), уведомление о переходе прав на земельный участок, права 

пользования недрами, об образовании земельного участка, предусмотренное частью 21.10 

статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации (далее - уведомление), в 

случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, по 

формам согласно приложениям 1 - 4 к Административному регламенту, а также 

прилагаемые к ним документы, указанные в подпунктах "б"-"д" пункта 2.6.2 

Административного регламента, одним из следующих способов: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала.  

В случае представления заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о 

внесении изменений, уведомления и прилагаемых к ним документов указанным способом 

заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и 

аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно- технологическое взаимодействие информационных систем, используемых 

для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее 

– ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 
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физическом лице в указанных информационных системах, заполняют формы указанных 

заявлений, уведомления с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в подпунктах "б"-"д" пункта 2.6.2 

Административного регламента. Заявление о выдаче разрешения на строительство, 

заявление о внесении изменений, уведомление подписываются заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание таких заявлений, уведомления, простой 

электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо 

усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 

которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, 

установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной 

подписи", а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 

электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 

использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 года № 33 «Об использовании простой 

электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в 

соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 

допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 

года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная 

неквалифицированная электронная подпись). 

Заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление и прилагаемые к ним документы направляются в уполномоченный на выдачу 

разрешения на строительство орган исключительно в электронной форме в случае, если 

проектная документация объекта капитального строительства и (или) результаты 

инженерных изысканий, выполненные для подготовки такой проектной документации, а 

также иные документы, необходимые для проведения государственной экспертизы 

проектной документации и (или) результатов инженерных изысканий, представлялись в 

электронной форме. 

Заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление и прилагаемые к ним документы направляются в Уполномоченный орган  

исключительно в электронной форме в случаях, установленных нормативным правовым 

актом субъекта Российской Федерации. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональном центре доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 

года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, 

либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении; 

в) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

многофункциональным центром, органом местного самоуправления, заключенным в 

соответствии с постановлением Правительства от 27 сентября 2011 года № 797 «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». 

г) с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности (далее ГИСОГД); 

д) в электронной форме посредством единой информационной системы жилищного 

строительства. Направить заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о 

внесении изменений, уведомление посредством единой информационной системы 

жилищного строительства вправе заявители - застройщики, наименования которых содержат 

слова «специализированный застройщик», за исключением случаев, если в соответствии с 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации выдача разрешения на 

строительство осуществляется через иные информационные системы, которые должны быть 

интегрированы с единой информационной системой жилищного строительства; 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление. В случае их представления в электронной форме посредством Единого 

портала, регионального портала, ГИСОГД в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1 

Административного регламента указанные уведомления заполняются путем внесения 

соответствующих сведений в форму на Едином портале, региональном портале, ГИСОГД; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 

представления заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о внесении 

изменений, уведомления и прилагаемых к ним документов посредством личного обращения 

в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В случае 

представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 

регионального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1 Административного 

регламента представление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 

случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 

регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.6.1 Административного 

регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, 

удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной 

неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного лица такого 

юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - 

усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) правоустанавливающие документы на земельный участок, если указанные документы 

(их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном 

реестре недвижимости; 

д) результаты инженерных изысканий и материалы, содержащиеся в утвержденной в 

соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации 
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проектной документации, предусмотренные п. 3, ч. 7 ст. 51 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в 

них) отсутствуют в едином государственном реестре заключений; 

е) положительное заключение экспертизы проектной документации, если указанный 

документ (его копия или сведения, содержащиеся в нем) отсутствуют в едином 

государственном реестре заключений; 

ж) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае 

реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 62 части 7 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации случаев реконструкции 

многоквартирного дома (в случае представления заявления о выдаче разрешения на 

строительство, заявления о внесении изменений (за исключением заявления о внесении 

изменений в связи с необходимостью продления срока действия разрешения на 

строительство); 

з) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в 

многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае 

реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции 

произойдет уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех 

собственников помещений и машино-мест в многоквартирном доме (в случае представления 

заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о внесении изменений (за 

исключением заявления о внесении изменений в связи с необходимостью продления срока 

действия разрешения на строительство). 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1.Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов 

(их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 

органом в порядке межведомственного  информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 

заявитель в праве представить по собственной инициативе: 

2.7.2. В случае представления заявления о выдаче разрешения на строительство, 

заявления о внесении изменений (за исключением заявления о внесении изменений в связи с 

необходимостью продления срока действия разрешения на строительство): 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об 

установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута, а также схема 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане 

территории, на основании которой был образован указанный земельный участок и выдан 

градостроительный план земельного участка в случае, предусмотренном частью 1.1 статьи 

57.3 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или реквизиты утвержденного 

проекта межевания территории либо схема расположения земельного участка или земельных 

участков на кадастровом плане территории в случае, предусмотренном частью 7.3 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

б) при наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным 

законодательством Российской Федерации, органом государственной власти 

(государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии "Росатом", 

Государственной корпорацией по космической деятельности "Роскосмос", органом 

управления государственным внебюджетным фондом или органом местного 

самоуправления полномочий государственного (муниципального) заказчика, заключенного 

при осуществлении бюджетных инвестиций, - указанное соглашение, 

правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с которым 

заключено это соглашение; 

в) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три года до 

дня представления заявления на получение разрешения на строительство, или в случае 

выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки 

территории и проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для 

строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по 

планировке территории), реквизиты проекта планировки территории в случае выдачи 

разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется 

образование земельного участка; 

г) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в 

утвержденной в соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации проектной документации: 

пояснительная записка; 

схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с 

информацией, указанной в градостроительном плане земельного участка, а в случае 

подготовки проектной документации применительно к линейным объектам проект полосы 

отвода, выполненный в соответствии с проектом планировки территории (за исключением 

случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 

подготовка документации по планировке территории); 

разделы, содержащие архитектурные и конструктивные решения, а также решения и 

мероприятия, направленные на обеспечение доступа инвалидов к объекту капитального 

строительства (в случае подготовки проектной документации применительно к объектам 

здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-

культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, 

общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного 

назначения, объектам жилищного фонда); 

проект организации строительства объекта капитального строительства (включая проект 

организации работ по сносу объектов капитального строительства, их частей в случае 

необходимости сноса объектов капитального строительства, их частей для строительства, 

реконструкции других объектов капитального строительства); 

д) положительное заключение экспертизы проектной документации (в части 

соответствия проектной документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации), в соответствии с которой 

осуществляются строительство, реконструкция объекта капитального строительства, в том 

числе в случае, если данной проектной документацией предусмотрены строительство или 

реконструкция иных объектов капитального строительства, включая линейные объекты 

(применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 

статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы 
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проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение 

государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, 

предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

е) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений 

требованиям, указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, предоставленное лицом, являющимся членом саморегулируемой организации, 

основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации, и 

утвержденное привлеченным этим лицом в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации специалистом по организации архитектурно-строительного 

проектирования в должности главного инженера проекта, в случае внесения изменений в 

проектную документацию в соответствии с частью 3.8 статьи 49 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 

ж) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений 

требованиям, указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, предоставленное органом исполнительной власти или организацией, 

проводившими экспертизу проектной документации, в случае внесения изменений в 

проектную документацию в ходе экспертного сопровождения в соответствии с частью 3.9 

статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

з) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в 

соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

и) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, 

являющимся органом государственной власти (государственным органом), Государственной 

корпорацией по атомной энергии "Росатом", Государственной корпорацией по космической 

деятельности "Роскосмос", органом управления государственным внебюджетным фондом 

или органом местного самоуправления, на объекте капитального строительства 

государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого является 

государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государственное 

(муниципальное) бюджетное или автономное учреждение, в отношении которого указанный 

орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя или права 

собственника имущества, - соглашение о проведении такой реконструкции, определяющее в 

том числе условия и порядок возмещения ущерба, причиненного указанному объекту при 

осуществлении реконструкции: 

к) уникальный номер записи об аккредитации юридического лица, выдавшего 

положительное заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в 

государственном реестре юридических лиц, аккредитованных на право проведения 

негосударственной экспертизы проектной документации и (или) негосударственной 

экспертизы результатов инженерных изысканий, в случае, если представлено заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации; 

л) положительное заключение государственной историко-культурной экспертизы 

проектной документации на проведение работ по сохранению объектов культурного 

наследия в случае, если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия 

затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности объекта 

культурного наследия, с приложением копий разрешения и задания на проведение 

указанных работ, выданного уполномоченным органом в сфере охраны объектов 

культурного наследия; 

м) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями 

использования территории в случае строительства объекта капитального строительства, в 

связи с размещением которого в соответствии с законодательством Российской Федерации 

подлежит установлению зона с особыми условиями использования территории, или в случае 

реконструкции объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 

реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями 

использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями 

использования территории подлежит изменению; 

н) копия договора о развитии территории в случае, если строительство, реконструкцию 

объектов капитального строительства планируется осуществлять в границах территории, в 

отношении которой органом местного самоуправления принято решение о комплексном 

развитии территории (за исключением случаев самостоятельной реализации Российской 

Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием решения 

о комплексном развитии территории или реализации такого решения юридическим лицом, 

определенным в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

Российской Федерацией или субъектом Российской Федерации); 

о) заключение органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, о соответствии раздела 

проектной документации объекта капитального строительства, содержащего архитектурные 

решения, предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным 

решениям объектов капитального строительства, установленным градостроительным 

регламентом применительно к территориальной зоне, расположенной в границах 

территории исторического поселения федерального или регионального значения (в случае, 

если строительство или реконструкция объекта капитального строительства планируется в 

границах территории исторического поселения федерального или регионального значения); 

п) сведения об утверждении типового архитектурного решения объекта капитального 

строительства, утвержденное в соответствии с Федеральным законом «Об объектах 

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации» 

для исторического поселения, в границах которого планируется строительство, 

реконструкция объекта капитального строительства; 

р) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем). 

2.7.2. В случае представления уведомления об образовании земельного участка путем 

объединения земельных участков, в отношении которых или одного из которых в 

соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на 

строительство: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем); 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке, 

образованном путем объединения земельных участков, в отношении которых или одного из 

которых выдано разрешение на строительство; 

в) решение об образовании земельных участков путем объединения земельных участков, 

в отношении которых или одного из которых выдано разрешение на строительство, если в 

соответствии с земельным законодательством решение об образовании земельного участка 
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принимает исполнительный орган государственной власти или орган местного 

самоуправления. 

2.7.3. В случае представления уведомления об образовании земельного участка путем 

раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в 

отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации 

выдано разрешение на строительство: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем); 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке, 

образованном путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из 

земельных участков, в отношении которых выдано разрешение на строительство; 

в) решение об образовании земельных участков путем раздела, перераспределения 

земельных участков или выдела из земельных участков, в отношении которых выдано 

разрешение на строительство, в случае если в соответствии с земельным законодательством 

решение об образовании земельного участка принимает исполнительный орган 

государственной власти или орган местного самоуправления; 

г) градостроительный план земельного участка, на котором планируется осуществить 

строительство, реконструкцию объекта капитального строительства. 

2.7.4. В случае представления уведомления о переходе права пользования недрами: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем); 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке, в 

отношении которого прежнему правообладателю земельного участка выдано разрешение на 

строительство; 

в) решение о предоставлении права пользования недрами и решение о переоформлении 

лицензии на право пользования недрами. 

2.7.5. В случае представления уведомления о переходе прав на земельный участок: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем); 

б) правоустанавливающие документы на земельный участок, в отношении которого 

прежнему правообладателю земельного участка выдано разрешение на строительство. 

2.7.6. В случае представления заявления о внесении изменений в связи с 

необходимостью продления срока действия разрешения на строительство: 

а) документ, содержащий информацию о наличии выявленного в рамках 

государственного строительного надзора, государственного земельного надзора или 

муниципального земельного контроля факта отсутствия начатых работ по строительству, 

реконструкции на день подачи заявления о внесении изменений в связи с продлением срока 

действия такого разрешения; 

б) информация о наличии извещения о начале работ по строительству, реконструкции на 

день подачи заявления о внесении изменений в связи с продлением срока действия такого 

разрешения, если направление такого извещения является обязательным в соответствии с 

требованиями части 5 статьи 52 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.7.7. Документы, указанные в подпунктах "а", "г" и "д" пункта 2.7.2, подпункте "б" 

пункта 2.7.5 настоящего Административного регламента, направляются заявителем 

самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) 

отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости или едином государственном 

реестре заключений экспертизы проектной документации объектов капитального 

строительства. 

2.7.8. Непредставление (несвоевременное представление) государственными органами 

власти, органами местного самоуправления, организациями находящихся в их распоряжении 

документов и информации не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения 

на строительство, во внесении изменений в разрешение на строительство. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-

ФЗ) государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 
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истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы, либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2 Административного регламента, в том числе представленных в электронной 

форме: 

а) заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление представлено в орган, в полномочия которого не входит предоставление 

услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления о выдаче разрешения на строительство, 

заявления о внесении изменений, уведомления, в том числе в интерактивной форме 

заявления (уведомления) на Едином портале, региональном портале, ГИСОГД; 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами "б" - "з" пункта 2.6.2 

Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о внесении изменений, 

уведомление и документы, указанные в подпунктах "б" - "з" пункта 2.6.2 

Административного регламента, представлены в электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 2.18.2-2.18.4 Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 

Административного регламента, оформляется по форме согласно приложению № 5 к 

Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным 

заявителем в заявлении о выдаче разрешения на строительство, заявлении о внесении 

изменений, уведомлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения таких 

заявлений, уведомления, либо выдается в день личного обращения в многофункциональный 

центр, выбранный при подаче таких заявлений, уведомления, или Уполномоченный орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 Административного 

регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 

получением услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены.  

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на 

строительство, во внесении изменений в разрешение на строительство: 

2.10.2.1. В случае представления заявления о выдаче разрешения на строительство: 

а) отсутствие документов, предусмотренных подпунктами "г" - "з" пункта 2.6.2, пунктом 

2.7.2 Административного регламента; 

б) несоответствие представленных документов требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка; 

в) несоответствие представленных документов, в случае выдачи разрешения на 

строительство линейного объекта, требованиям проекта планировки территории и проекта 

межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 

реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке 

территории); 

г) несоответствие представленных документов разрешенному использованию земельного 

участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации и действующим на дату выдачи разрешения на 

строительство; 

д) несоответствие представленных документов требованиям, установленным в 

разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции; 

е) заключение органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, о несоответствии 

раздела проектной документации объекта капитального строительства предмету охраны 

исторического поселения и требованиям к архитектурным решениям объектов капитального 

строительства, установленным градостроительным регламентом применительно к 

территориальной зоне, расположенной в границах территории исторического поселения 

федерального или регионального значения; 

ж) отсутствие документации по планировке территории, утвержденной в соответствии с 

договором о комплексном развитии территории (за исключением случаев самостоятельной 
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реализации Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным 

образованием решения о комплексном развитии территории застройки или реализации 

такого решения юридическим лицом, определенным в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерацией или субъектом Российской Федерации), в случае, если 

строительство, реконструкция объекта капитального строительства планируются на 

территории, в отношении которой органом местного самоуправления принято решение о 

комплексном развитии территории по инициативе органа местного самоуправления. 

2.10.2.2. В случае представления уведомления об образовании земельного участка путем 

объединения земельных участков, в отношении которых или одного из которых в 

соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на 

строительство: 

а) отсутствие в уведомлении об образовании земельного участка путем объединения 

земельных участков, в отношении которых или одного из которых в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на строительство, 

реквизитов решения об образовании земельного участка в случае, если в соответствии с 

земельным законодательством решение об образовании земельного участка принимает 

исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления; 

б) недостоверность сведений, указанных в уведомлении об образовании земельного 

участка путем объединения земельных участков, в отношении которых или одного из 

которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано 

разрешение на строительство. 

2.10.2.3. В случае представления уведомления об образовании земельного участка путем 

раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в 

отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации 

выдано разрешение на строительство: 

а) отсутствие в уведомлении об образовании земельного участка путем раздела, 

перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков реквизитов 

решения об образовании земельных участков в случае, если в соответствии с земельным 

законодательством решение об образовании земельного участка принимает исполнительный 

орган государственной власти или орган местного самоуправления; 

б) недостоверность сведений, указанных в уведомлении об образовании земельного 

участка путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных 

участков, в отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации выдано разрешение на строительство; 

в) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства 

требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи градостроительного плана образованного земельного участка 

путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в 

отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации 

выдано разрешение на строительство; 

г) представленный градостроительный план земельного участка, образованного путем 

раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, в 

отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации 

выдано разрешение на строительство, выдан ранее, чем за три года до дня направления 

уведомления об образовании земельного участка путем раздела, перераспределения 

земельных участков или выдела из земельных участков; 

д) несоответствие планируемого объекта капитального строительства разрешенному 

использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации, и действующим на дату 

принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство в случае 

образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или 

выдела из земельных участков, в отношении которых в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации выдано разрешение на строительство. 

2.10.2.4. В случае представления уведомления о переходе права пользования недрами: 

а) отсутствие в уведомлении о переходе права пользования недрами реквизитов решения 

о предоставлении права пользования недрами и решения о переоформлении лицензии на 

право пользования недрами; 

б) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе права пользования 

недрами. 

2.10.2.5. В случае представления заявителем уведомления о переходе прав на земельный 

участок: 

а) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок реквизитов 

правоустанавливающих документов на такой земельный участок; 

б) отсутствие правоустанавливающих документов на земельный участок в случае, если в 

Едином государственном реестре недвижимости не содержатся сведения о 

правоустанавливающих документах на земельный участок; 

в) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на земельный 

участок, в отношении которого в соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации выдано разрешение на строительство. 

2.10.2.6. В случае представления заявления о внесении изменений в связи с 

необходимостью продления срока действия разрешения на строительство: 

а) наличие информации о выявленном в рамках государственного строительного 

надзора, государственного земельного надзора или муниципального земельного контроля 

факте отсутствия начатых работ по строительству, реконструкции на день подачи заявления 

о внесении изменений в связи с необходимостью продления срока действия разрешения на 

строительство; 

б) наличие информации органа государственного строительного надзора об отсутствии 

извещения о начале работ по строительству, реконструкции, если направление такого 

извещения является обязательным в соответствии с требованиями части 5 статьи 52 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

в) подача заявления о внесении изменений менее чем за десять рабочих дней до 

истечения срока действия разрешения на строительство. 

2.10.2.7. В случае представления заявителем заявления о внесении изменений (за 

исключением заявления о внесении изменений в связи с необходимостью продления срока 

действия разрешения на строительство): 

а) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 Административного 

регламента; 

б) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства 

требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального  строительства, 

установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на 

строительство или для внесения изменений в разрешение на строительство 

градостроительного плана земельного участка; 

в) представление для внесения изменений в разрешение на строительство 

градостроительного плана земельного участка, выданного после получения разрешения на 

строительство, но ранее чем за три года до дня направления заявления о внесении изменений 

в разрешение на строительство; 
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г) несоответствие планируемого объекта капитального строительства разрешенному 

использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующим на дату 

принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство; 

д) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства 

требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции; 

е) подача заявления о внесении изменений менее чем за десять рабочих дней до 

истечения срока действия разрешения на строительство. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. В случаях, определенных статьей 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, услугами, необходимыми и обязательными для предоставления услуги, 

являются: 

2.11.2. Государственная экспертиза проектной документации и результатов инженерных 

изысканий, выполняемых для подготовки такой проектной документации. 

Порядок оказания данной услуги определен постановлением Правительства Российской 

Федерации от 5 марта 2007 года № 145 «О порядке организации и проведения 

государственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных 

изысканий»; 

2.11.3. Негосударственная экспертиза проектной документации и результатов 

инженерных изысканий, выполняемых для подготовки такой проектной документации. 

Порядок оказания данной услуги установлен постановлением Правительства Российской 

Федерации от 31 марта 2012 года № 272 «Об утверждении Положения об организации и 

проведении негосударственной экспертизы документации и (или) результатов инженерных 

изысканий». 

 2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Государственная и негосударственная экспертизы проектной документации и 

результатов инженерных изысканий, выполняемых для подготовки проектной 

документации, осуществляются на платной основе в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации на основании заключенного с заявителем 

договора на проведение государственной или негосударственной экспертизы. 

Размер и порядок взимания платы за услуги, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, определяются: 

для государственной экспертизы проектной документации и результатов  инженерных 

изысканий в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 5 

марта 2007 года № 145 «О порядке организации и проведения государственной экспертизы 

проектной документации и результатов инженерных изысканий»; 

для негосударственной экспертизы проектной документации и результатов инженерных 

изысканий в соответствии с договором, заключенным между заявителем и экспертной 

организацией. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о 

внесении изменений, уведомления, представленных заявителем указанными в пункте 2.6.1 

Административного регламента способами в Уполномоченный орган, осуществляется не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем его получения. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. В случае представления заявления о выдаче разрешения на строительство, 

заявления о внесении изменений, уведомления посредством Единого портала, регионального 

портала, ГИСОГД или единой информационной системы жилищного строительства вне 

рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день 

днем получения заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о внесении 

изменений, уведомления считается первый рабочий день, следующий за днем представления 

заявителем указанных заявления, уведомления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
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перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно - телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 
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решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного посредством Единого 

портала, регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 

статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 

портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного способом, указанным в 

подпункте «б» пункта 2.6.1 Административного регламента, предоставляются заявителю на 

основании его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной 

форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в 

устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том 

числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух 

рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 

года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и 

подписаны Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 

печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация заявления о выдаче разрешения 

на строительство, заявления о внесении изменений, уведомления; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в приложении № 14 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о внесении 

изменений, уведомления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
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3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала, ГИСОГД. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, 

регионального портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2 Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 
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информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональный центр. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.4. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
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передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 года № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 года № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием 

печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием 

печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в разрешении на 

строительство. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в разрешении на строительство (далее - заявление об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно приложению № 8 к 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в разрешении на 

строительство Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданное разрешение 

на строительство. Дата и номер выданного разрешения на строительство не изменяются,  

а в соответствующей графе формы разрешения на строительство указывается основание для 

внесения исправлений (реквизиты заявления об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок и ссылка на соответствующую норму Градостроительного кодекса Российской 

Федерации) и дата внесения исправлений. Разрешение на строительство с внесенными 

исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении 

исправлений в разрешение на строительство по форме согласно приложению № 9 к 

настоящему Административному регламенту направляется заявителю в порядке, 

установленном пунктом 2.4.3 Административного регламента, способом, указанным в 

заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с 

даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в разрешении на строительство: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2.2 Административного 

регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в градостроительном плане 

земельного участка. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата разрешения на строительство. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

разрешения на строительство (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно 

приложению № 10 к Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 

2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 2.15 Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата разрешения на 

строительство, установленных пунктом 3.5.4 Административного регламента, 

Уполномоченный орган выдает дубликат разрешения на строительство с присвоением того 

же регистрационного номера, который был указан в ранее выданном градостроительном 

плане земельного участка. В случае, если ранее заявителю было выдано разрешение на 

строительство в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата разрешения на строительство заявителю повторно представляется 

указанный документ. 

Дубликат разрешения на строительство либо решение об отказе в выдаче дубликата 

разрешения на строительство по форме согласно приложению № 11 к Административному 

регламенту направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.3 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата разрешения 

на строительство: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 Административного 

регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления о выдаче разрешения на строительство без 

рассмотрения, заявления о внесении изменений, уведомления. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении заявления о выдаче разрешения на строительство без рассмотрения по форме 
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согласно приложению № 12 к Административному регламенту в порядке, установленном 

пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 2.15 Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления о выдаче разрешения на 

строительство без рассмотрения Уполномоченный орган принимает решение об оставлении 

заявления о выдаче разрешения на строительство без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления о выдаче разрешения на строительство без 

рассмотрения направляется заявителю по форме согласно приложению № 13 к 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктом 2.4.3 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении об 

оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без 

рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об 

оставлении заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка без 

рассмотрения. 

Оставление заявления о выдаче разрешения на строительство без рассмотрения не 

препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за получением 

услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений Административного регламента; правильность и обоснованность 

принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской области и 

нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного 

регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 
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с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

строительство объекта капитального строительства (в том числе 

внесение изменений в разрешение на строительство объекта капи-

тального строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с про-

длением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на строительство 

 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

прошу выдать разрешение на строительство. 

1. Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 
застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если застройщик является 
индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 
юридического лица 

 

2. Сведения об объекте 

2.1 Наименование объекта капитального строительства (этапа) 
в соответствии с проектной документацией (указывается 
наименование объекта капитального строительства в 
соответствии с утвержденной застройщиком или 
заказчиком проектной документацией) 

 

2.2 Кадастровый номер реконструируемого объекта 
капитального строительства (указывается в случае 
проведения реконструкции объекта капитального 
строительства) 

 

3. Сведения о земельном участке 

3.1 Кадастровый номер земельного участка (земельных 
участков), в пределах которого (которых) расположен или 
планируется расположение объекта капитального 
строительства (заполнение необязательно при выдаче 
разрешения на строительство линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование 
земельного участка) 

 

3.2 Реквизиты утвержденного проекта межевания территории  
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либо реквизиты решения об утверждении схемы 
расположения земельного участка или земельных участков 
на кадастровом плане территории (указываются в случаях, 
предусмотренных частью 7.3 статьи 51 и частью 1.1 
статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации) 

При этом сообщаю, что строительство/реконструкция объекта капитального 

строительства будет осуществляться на основании следующих документов: 

№ Наименование документа Номер 
доку

мента 

Дата 
докуме

нта 

1 Градостроительный план земельного участка или в случае 
строительства линейного объекта реквизиты проекта планировки и 
проекта межевания территории (за исключением случаев, при 
которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 
требуется подготовка документации по планировке территории), 
реквизиты проекта планировки территории в случае выдачи 
разрешения на строительство линейного объекта, для размещения 
которого не требуется образование земельного участка 

  

2 Типовое архитектурное решение для исторического поселения (при 
наличии) (указывается в случае выдачи разрешение на 
строительство объекта в границах территории исторического 
поселения федерального или регионального значения) 

  

3 Положительное заключение экспертизы проектной документации 
(указывается в случаях, если проектная документация подлежит 
экспертизе в соответствии со статьей 49Градостроительного 
кодекса Российской Федерации) 

  

4 Положительное заключение государственной экологической 
экспертизы проектной документации (указываются реквизиты 
приказа об утверждении заключения в случаях, если проектная 
документация подлежит экологической экспертизе в соответствии 
со статьей 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

  

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на строительство объекта капитального 

строительства (в том числе внесение изменений в разре-

шение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи 

с продлением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об 

образовании земельного участка в целях внесения изменений в разрешение 

на строительство 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

прошу внести изменения в разрешение на строительство 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  
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1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. Сведения о разрешении на строительство 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) разрешение 
на строительство 

Номер 
документ

а 

Дата 
документа 

3. Основания внесения изменений в разрешение на строительство* 

3.1 В связи с образованием земельного участка путем объединения 
земельных участков, в отношении которых или одного из которых 
выдано разрешение на строительство 

 

3.1.1 Реквизиты решения об образовании земельных участков путем 
объединения земельных участков (указывается дата и номер 
решения, орган, принявший решение, в случае если в соответствии с 
земельным законодательством решение об образовании земельного 
участка принимает исполнительный орган государственной власти 
или орган местного самоуправления) 

 

3.2 В связи с образованием земельных участков путем раздела, 
перераспределения земельных участков или выдела из земельных 
участков, в отношении которых выдано разрешение на строительство 

 

3.2.1. Реквизиты градостроительного плана земельного участка 
(указывается номер и дата выдачи, орган, выдавший 
градостроительный план земельного участка) 

 

3.2.2. Реквизиты решения об образовании земельных участков путем 
раздела, перераспределения земельных участков или выдела из 
земельных участков (указывается дата и номер решения, орган, 
принявший решение, в случае если в соответствии с земельным 
законодательством решение об образовании земельного участка 
принимает исполнительный орган государственной власти или орган 
местного самоуправления) 

 

3.3. В связи с переоформлением лицензии на пользование недрами новым 
пользователем недр на земельном участке, предоставленном 
пользователю недр и необходимом для ведения работ, связанных с 
пользованием недрами, в отношении которого прежнему 
правообладателю земельного участка выдано разрешение на 
строительство 

 

3.3.1. Реквизиты решения о предоставления права пользования недрами 
(указывается дата и номер решения, орган, принявший решение) 

 

3.3.2. Реквизиты решения о переоформлении лицензии на право пользования 
недрами (указывается дата и номер решения, орган, принявший 
решение) 

 

3.4. В связи с приобретением права на земельный участок, в отношении 
которого прежнему правообладателю земельного участка выдано 
разрешение на строительство 

 

3.4.1. Реквизиты правоустанавливающих документов на земельный участок 
(указывается номер и дата выдачи, кадастровый номер земельного 
участка) 

 

*Заполняются те пункты уведомления, на основании которых требуется внести изменения в 

разрешение на строительство. 

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на строитель-

ство объекта капитального строительства (в том числе внесение изменений в 

разрешение на строительство объекта капитального строительства и внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства 

в связи с продлением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о внесении изменений в разрешение на строительство в связи 

с необходимостью продления срока действия разрешения на строительство 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 
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В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

прошу внести изменения в разрешение на строительство в связи с необходимостью 

продления срока действия разрешения на строительство на ________________ месяца(-ев). 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

3. Сведения о разрешении на строительство 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) разрешение 
на строительство 

Номер 
документ

а 

Дата 
документа 

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной 
информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)"/ на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой информационной 
системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

строительство объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства в связи с продлением срока действия такого 

разрешения)» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

внесении изменений в разрешение на строительство 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

В соответствии со статьей 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

прошу внести изменения в разрешение на строительство в связи с 

__________________________________ 

_______________________________________________________________________________

_______ 

1. Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое 
лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, 
если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. Сведения об объекте 
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2.1 Наименование объекта капитального строительства (этапа) в соответствии с 
проектной документацией (указывается наименование объекта капитального 
строительства в соответствии с утвержденной застройщиком или 
заказчиком проектной документацией) 

 

2.2 Кадастровый номер реконструируемого объекта капитального строительства 
(указывается в случае проведения реконструкции объекта капитального 
строительства) 

 

3. Сведения о разрешении на строительство 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) разрешение на 
строительство 

Номер 
документа 

Дата 
документа 

4. Сведения о земельном участке 

3.1 Кадастровый номер земельного участка (земельных участков), в пределах 
которого (которых) расположен или планируется расположение объекта 
капитального строительства (заполнение не обязательно при выдаче разрешения 
на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется 
образование земельного участка) 

 

3.2 Реквизиты утвержденного проекта межевания территории либо реквизиты 
решения об утверждении схемы расположения земельного участка или 
земельных участков на кадастровом плане территории (указываются в случаях, 
предусмотренных частью 7.3 статьи 51 и частью 1.1 статьи 57.3 
Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

 

При этом сообщаю, что строительство/реконструкция объекта капитального 

строительства будет осуществляться на основании следующих документов: 

№ Наименование документа Номер 
документ

а 

Дата 
докумен

та 

1 Градостроительный план земельного участка или в случае 
строительства линейного объекта реквизиты проекта 
планировки и проекта межевания территории (за исключением 
случаев, при которых для строительства, реконструкции 
линейного объекта не требуется подготовка документации по 
планировке территории) 

  

2 Положительное заключение экспертизы проектной 
документации (указывается в случаях, если проектная 
документация подлежит экспертизе в соответствии со 
статьей 49 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации) 

  

3 Положительное заключение государственной экологической 
экспертизы проектной документации (указываются реквизиты 
приказа об утверждении заключения в случаях, если проектная 
документация подлежит экологической экспертизе в 
соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации) 

  

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на строительство объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства и внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства в связи с 

продлением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

Кому  

  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического 

лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование застройщика, ИНН,ОГРН– для 

юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об отказе в приеме документов 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

В приеме документов для предоставления услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на строительство 

объекта капитального строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта 
капитального строительства в связи с продлением срока действия такого разрешения)» Вам отказано по 

следующим основаниям: 
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№ пункта 
Административного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 
приеме документов 

подпункт "а" 
пункта 2.9.1 

заявление о выдаче разрешения на 
строительство, заявление о внесении 
изменений, уведомление представлено в орган, 
в полномочия которых не входит 
предоставление услуги 

Указывается, какое 
ведомство, организация 
предоставляет услугу, 
информация о его 
местонахождении 

подпункт "б" 
пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме заявления 
о выдаче разрешения на строительство, 
заявления о внесении изменений, 
уведомления, в том числе в интерактивной 
форме заявления (уведомления) на Едином 
портале, региональном портале 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.9.1 

непредставление документов, 
предусмотренных подпунктами «б»- «з» 
пункта 2.6.2 настоящего Административного 
регламента 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, не 
представленных заявителем 

подпункт "г" 
пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на 
день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; 
документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения 
за получением услуги указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, 
утративших силу 

подпункт "д" 
пункта 2.9.1 

представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, 
содержащих подчистки и 
исправления текста 

Подпункт "е" 
пункта 2.9.1 

представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме 
получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах 

Указывается исчерпывающий 
перечень документов, 
содержащих повреждения 

подпункт "ж" 
пункта 2.9.1 

заявление о выдаче разрешения на 
строительство, заявление о внесении 
изменений, уведомление и документы, 
указанные в пункте 2.6.2 Административного 
регламента, представлены в электронной 
форме с нарушением требований, 
установленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 
Административного регламента 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт "з" 
пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных 
статьей 11 Федерального закона "Об 
электронной подписи" условий признания 
квалифицированной электронной подписи 
действительной в документах, представленных 
в электронной форме 

Указывается исчерпывающий 
перечень электронных 
документов, 
несоответствующих 
указанному критерию 

 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

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

 

 

 

Приложение № 6 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на строительство 

объекта капитального строительства в связи с продлением срока 

действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

Кому  

  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

  

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

 об отказе в выдаче разрешения на строительство 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче разрешения на строительство от  

__________№ ___  

(дата и номер регистрации) 

принято решение об отказе в выдаче разрешения на строительство. 

№ пункта 
Администрат

ивного 
регламента 

Наименование основания для отказа выдаче разрешения на 
строительство в соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в выдаче 
разрешения на 
строительство 

подпункт "а" 
пункта 

отсутствие документов, предусмотренных подпунктами "г" - 
"з" пункта 2.6.2, пунктом 2.7.2 Административного регламента 

Указываются 
основания такого 
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2.10.2.1 вывода 

подпункт "б" 
пункта 
2.10.2.1 

несоответствие представленных документов требованиям к 
строительству, реконструкции объекта капитального 
строительства, установленным на дату выдачи 
представленного для получения разрешения на строительство 
градостроительного плана земельного участка 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "в" 
пункта 
2.10.2.1 

несоответствие представленных документов, в случае выдачи 
разрешения на строительство линейного объекта, требованиям 
проекта планировки территории и проекта межевания 
территории (за исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 
подготовка документации по планировке территории) 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "г" 
пункта 
2.10.2.1 

несоответствие представленных документов разрешенному 
использованию земельного участка и (или) ограничениям, 
установленным в соответствии с земельным и иным 
законодательством Российской Федерации и действующим на 
дату выдачи разрешения на строительство 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "д" 
пункта 
2.10.2.1 

несоответствие представленных документов требованиям, 
установленным в разрешении на отклонение от предельных 
параметров разрешенного строительства, реконструкции 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "е" 
пункта 
2.10.2.1 

заключение органа исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, уполномоченного в области охраны 
объектов культурного наследия, о несоответствии раздела 
проектной документации объекта капитального строительства 
предмету охраны исторического поселения и требованиям к 
архитектурным решениям объектов капитального 
строительства, установленным градостроительным 
регламентом применительно к территориальной зоне, 
расположенной в границах территории исторического 
поселения федерального или регионального значения 

Не требуется 

подпункт "ж" 
пункта 
2.10.2.1 

отсутствие документации по планировке территории, 
утвержденной в соответствии с договором о комплексном 
развитии территории (за исключением случаев 
самостоятельной реализации Российской Федерацией, 
субъектом Российской Федерации или муниципальным 
образованием решения о комплексном развитии территории 
застройки или реализации такого решения юридическим 
лицом, определенным в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерацией или субъектом Российской 
Федерации), в случае, если строительство, реконструкция 
объекта капитального строительства планируются на 
территории, в отношении которой органом местного 
самоуправления принято решение о комплексном развитии 
территории по инициативе органа местного самоуправления 

Не требуется 

Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на строительство после устранения 
указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

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

 

 

 

Приложение № 7 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капи-

тального строительства и внесение изменений в разрешение 

на строительство объекта капитального строительства в связи 

с продлением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

Кому  

  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство 
 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам 

рассмотрения___________________________________________________________* 

от____________ №____________ принято решение об отказе во внесении изменений в 

разрешение 

                    (дата и номер регистрации) 

на строительство. 

№ пункта  

Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа выдаче разрешения на 
строительство в соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение 
причин отказа в 

выдаче 
разрешения на 
строительство 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2.2 

отсутствие в уведомлении об образовании земельного 
участка путем объединения земельных участков, в 

Не требуется 
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отношении которых или одного из которых в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано 
разрешение на строительство, реквизитов решения об 
образовании земельного участка в случае, если в 
соответствии с земельным законодательством решение об 
образовании земельного участка принимает исполнительный 
орган государственной власти или орган местного 
самоуправления 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2.2 

недостоверность сведений, указанных в уведомлении об 
образовании земельного участка путем объединения 
земельных участков, в отношении которых или одного из 
которых в соответствии с Градостроительным кодексом 
Российской Федерации выдано разрешение на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2.3 

отсутствие в уведомлении об образовании земельного 
участка путем раздела, перераспределения земельных 
участков или выдела из земельных участков реквизитов 
решения об образовании земельных участков в случае, если в 
соответствии с земельным законодательством решение об 
образовании земельного участка принимает исполнительный 
орган государственной власти или орган местного 
самоуправления 

Не требуется 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2.3 

недостоверность сведений, указанных в уведомлении об 
образовании земельного участка путем раздела, 
перераспределения земельных участков или выдела из 
земельных участков, в отношении которых в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано 
разрешение на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.10.2.3 

несоответствие планируемого размещения объекта 
капитального строительства требованиям к строительству, 
реконструкции объекта капитального строительства, 
установленным на дату выдачи градостроительного плана 
образованного земельного участка путем раздела, 
перераспределения земельных участков или выдела из 
земельных участков, в отношении которых в соответствии с 
Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано 
разрешение на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "г" 
пункта 2.10.2.3 

представленный градостроительный план земельного 
участка, образованного путем раздела, перераспределения 
земельных участков или выдела из земельных участков, в 
отношении которых в соответствии с Градостроительным 
кодексом Российской Федерации выдано разрешение на 
строительство, выдан ранее чем за три года до дня 
направления уведомления об образовании земельного 
участка путем раздела, перераспределения земельных 
участков или выдела из земельных участков 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "д" 
пункта 2.10.2.3 

несоответствие планируемого объекта капитального 
строительства разрешенному использованию земельного 
участка и (или) ограничениям, установленным в 
соответствии с земельным и иным законодательством 
Российской Федерации, и действующим на дату принятия 
решения о внесении изменений в разрешение на 
строительство в случае образования земельных участков 
путем раздела, перераспределения земельных участков или 
выдела из земельных участков, в отношении которых в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации выдано разрешение на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2.4 

отсутствие в уведомлении о переходе права пользования не-
драми реквизитов решения о предоставлении права 
пользования недрами и решения о переоформлении лицензии 
на право пользования недрами 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2.4 

недостоверность сведений, указанных в уведомлении о 
переходе права пользования недрами 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2.5 

отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный 
участок реквизитов правоустанавливающих документов на 
такой земельный участок 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2.5 

отсутствие правоустанавливающих документов на земельный 
участок в случае, если в Едином государственном реестре не-
движимости не содержатся сведения о 
правоустанавливающих документах на земельный участок 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.10.2.5 

недостоверность сведений, указанных в уведомлении о 
переходе прав на земельный участок, в отношении которого в 
соответствии с Градостроительным кодексом Российской 
Федерации выдано разрешение на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2.6 

наличие информации о выявленном в рамках 
государственного строительного надзора, государственного 
земельного надзора или муниципального земельного 
контроля факте отсутствия начатых работ по строительству, 
реконструкции на день подачи заявления о внесении 
изменений в связи с необходимостью продления срока 
действия разрешения на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2.6 

наличие информации органа государственного строительного 
надзора об отсутствии извещения о начале работ по 
строительству, реконструкции, если направление такого 
извещения является обязательным в соответствии с 
требованиями части 5 статьи 52 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.10.2.6 

подача заявления о внесении изменений менее чем за десять 
рабочих дней до истечения срока действия разрешения на 
строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2.7 

отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.7.2 на-
стоящего Административного регламента 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2.7 

несоответствие планируемого размещения объекта 
капитального строительства требованиям к строительству, 
реконструкции объекта капитального  строительства, 
установленным на дату выдачи представленного для 
получения разрешения на строительство или для внесения 
изменений в разрешение на строительство 
градостроительного плана земельного участка 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.10.2.7 

представление для внесения изменений в разрешение на 
строительство градостроительного плана земельного участка, 
выданного после получения разрешения на строительство, но 
ранее чем за три года до дня направления заявления о 
внесении изменений в разрешение на строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "г" 
пункта 2.10.2.7 

несоответствие планируемого объекта капитального 
строительства разрешенному использованию земельного 
участка и (или) ограничениям, установленным в 

Указываются 
основания 
такого вывода 
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соответствии с земельным и иным законодательством 
Российской Федерации и действующим на дату принятия 
решения о внесении изменений в разрешение на 
строительство 

подпункт "д" 
пункта 2.10.2.7 

несоответствие планируемого размещения объекта 
капитального строительства требованиям, установленным в 
разрешении на отклонение от предельных параметров 
разрешенного строительства, реконструкции 

Указываются 
основания 
такого вывода 

подпункт "е" 
пункта 2.10.2.7 

подача заявления о внесении изменений менее чем за десять 
рабочих дней до истечения срока действия разрешения на 
строительство 

Указываются 
основания 
такого вывода 

Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на строительство после устранения 
указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

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

 

дата     

*Указывается один из вариантов: заявление о внесении изменений в разрешение на строительство, 
заявление о внесении изменений в разрешение на строительство в связи с необходимостью продления 
срока действия разрешения на строительство, уведомление о переходе прав на земельный участок, 
права пользования недрами, об образовании земельного участка. 

 

 

Приложение № 8 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства (в том 

числе внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства в связи с продлением срока действия такого 

разрешения)» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток 

и ошибок в разрешении на 

строительство 

 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в разрешении на строительство. 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. Сведения о разрешении на строительство 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) разрешение 
на строительство 

Номер 
документ

а 

Дата 
документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в разрешение на строительство 

3.1 Данные (сведения), 

указанные в 

разрешении на 

строительство 

 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать реквизита (ов) в 

разрешении на 

строительство 

Обоснование с указанием 

реквизита(ов) документа(ов), 

документации, на основании которых 

принималось решение о выдаче 

разрешения на строительство 

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган  
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государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенный по адресу:  

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

Приложение № 9 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с про-

длением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об отказе во внесении исправлений в выдаче разрешение на строительство 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

разрешении на строительство от _______________№ _______ принято решение об отказе во 

внесении  

                                                               (дата и номер регистрации)  

исправлении в разрешение на строительство. 

№ пункта  

Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа выдаче 
разрешения на строительство в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в выдаче 
разрешения на 
строительство 

подпункт "а" 
пункта 3.5.2 

Несоответствие заявителя кругу лиц указанных в 
пункте 1.2 Административного регламента 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт "б" 
пункта 3.5.2 

Отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в 
разрешении на строительство  

Указываются основания 
такого вывода 

Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на строительство после устранения 
указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

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

 

 

Приложение № 10 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение изменений 

в разрешение на строительство объекта капитального строительства и 

внесение изменений в разрешение на строительство объекта капиталь-

ного строительства в связи с продлением срока действия такого 

разрешения)» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче дубликата разрешения на 

строительство 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

Прошу выдать дубликат разрешения на строительство. 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является физическое 
лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
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1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, 
если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. Сведения о разрешении на строительство 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) разрешение 
на строительство 

Номер 
документ

а 

Дата 
документа 

    

Приложение: ____________________________________________________________________  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:_________________________________  

Результат предоставления услуги прошу:_____________________________________________ 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной 
информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций)"/ на региональном портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой информационной 
системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

 (подпись)  

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

Приложение № 11 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капи-

тального строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с 

продлением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

Кому  

  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об отказе в выдаче дубликата 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата разрешения на строительство от 

_______________№ _______ принято решение об отказе в выдаче дубликата разрешения на   

                                     (дата и номер регистрации)  

строительство. 

№ пункта  

Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа выдаче 
разрешения на строительство в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в выдаче 
разрешения на 
строительство 

подпункт "а" 
пункта 3.5.4 

Несоответствие заявителя кругу лиц указанных в 
пункте 1.2 Административного регламента 

Указываются основания 
такого вывода 

Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на строительство после устранения 
указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная информация при наличии) 
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(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 

 

Приложение № 12 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капи-

тального строительства и внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства в связи с 

продлением срока действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об оставлении заявления о выдаче разрешения на строительство, заявления о 

внесении изменений в разрешение на строительство, заявления о внесении изменений 

в разрешение на строительство в связи с необходимостью продления срока действия 

разрешения на строительство, уведомления о переходе прав на земельный участок, 

права пользования недрами, об образовании земельного участка без рассмотрения 

" " 20 г. 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

Прошу оставить__________________________________________________________* 

от _______________№ _______ без рассмотрения.   

                 (дата и номер регистрации)  

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, 
если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в 
федеральной государственной информационной системе "Единый портал 
государственных и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном 
портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления, 
организацию либо в многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

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

*Указывается один из вариантов: заявление о выдаче разрешения на строительство, заявление о 

внесении изменений в разрешение на строительство, заявление о внесении изменений в разрешение на 

строительство в связи с необходимостью продления срока действия разрешения на строительство, 
уведомление о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании 

земельного участка. 

 
 

Приложение № 13 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства (в том числе внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства и внесение изменений в разрешение на строительство 

объекта капитального строительства в связи с продлением срока 

действия такого разрешения)» 

ФОРМА 

 

Кому  

  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 
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застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об оставлении заявления о выдаче разрешения на строительство, 

заявления о внесении изменений в разрешение на строительство, заявления 

о внесении изменений в разрешение на строительство в связи с необходимостью 

продления срока действия разрешения на строительство, уведомления о переходе 

прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного 

участка без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от _______________№ _______ об оставлении  

                                                                           (дата и номер регистрации) 

______________________________________________________________________________* 

без 

рассмотрения____________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

принято решение об оставлении ___________________________________________* 

_______________№ _______ без рассмотрения.  

                                            (дата и номер регистрации)  

 

 

    

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

 
 

 

Приложение № 14 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на строительство объекта капитального 

строительства (в том числе внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства и внесение изменений в 

разрешение на строительство объекта капитального строительства в связи с 

продлением срока действия такого разрешения)» 

СОСТАВ 

 последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ п/п Основание для начала 
административной 

процедуры 

Содержание 
административных 

действий 

Срок выполнения 
административных 

действий 

Должностное лицо, 
ответственное за 

выполнение 
административного 

действия 

Место выполнения 
административного 

действия/ используемая 
информационная система 

Критерии принятия 
решения 

Результат 
административного 

действия, способ 
фиксации 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. 
Проверка документов и регистрация заявления 

1.1. Поступление заявления 
и документов для пре-
доставления му-
ниципальной услуги в 
уполномоченный орган 

Прием и проверка 
комплектности до-
кументов на нали-
чие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме 
документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.9 
Административного 
регламента 

До 1 рабочего дня должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера и 
датирование);  

назначение долж-
ностного лица, от-
ветственного за 
предоставление му-
ниципальной услуги, и 
передача ему 
документов 

1.2. Принятие решения об    
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отказе в приеме 
документов, в случае 
выявления оснований для 
отказа в приеме докумен-
тов 

 Регистрация заявления, в 
случае отсутствия 
оснований для отказа в 
приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

  

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.1. пакет зарегист-
рированных до-
кументов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление  
муниципальной  услуги 

направление меж-
ведомственных запросов в 
органы и организации 

в день регистрации 
заявления и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

отсутствие документов, 
необходимых для предос-
тавления муниципальной 
услуги, находящихся в 
распоряжении го-
сударственных органов 
(организаций) 

направление меж-
ведомственного запроса 
в органы (организации), 
предоставляющие доку-
менты (сведения), 
предусмотренные 
пунктом 2.7.1 Ад-
министративного 
регламента, в том числе 
с использованием СМЭВ 

1.2.2.  получение ответов на 
межведомственные 
запросы, формирование 
полного комплекта доку-
ментов 

3 рабочих дня со дня 
направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, предостав-
ляющие документ и 
информацию, если иные 
сроки не предусмотрены 
законодательством РФ и 
субъекта РФ 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный орган) 
/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

 получение документов 
(сведений), 
необходимых для 
предоставления му-
ниципальной услуги 

3. 
Рассмотрение документов и сведений 

 

1.3.1. пакет зарегист-
рированных до-
кументов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление муници-
пальной услуги 

проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям нормативных 
правовых актов  

До 2 рабочих дней должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный 
орган)/ГИС /  

ПГС 

основания отказа в 
предоставлении  
муниципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.10 
Административного 
регламента 

проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 

4 
Принятие решения 

4.1. проект результата 
предоставления муници-
пальной  услуги 

принятие решения о 
предоставления 
муниципальной услуги 

До 1 часа должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги; 
Руководитель Уполно-
моченного органа или иное 
уполномоченное им лицо 

Уполномоченный орган) / 
ГИС / ПГС 

- 

Результат предос-
тавления муници-
пальной услуги, 
подписанный упол-
номоченным долж-
ностным лицом 
(усиленной квали-
фицированной подписью 
руководителем 
Уполномоченного 
органа или иного 
уполномоченного им 
лица) 

Формирование решения о 
предоставлении муници-
пальной услуги 

Принятие решения об Результат предос-
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отказе в предоставлении 
услуги 

тавления муници-
пальной услуги по 
форме, приведенной в 
приложении № 6 к 
Административном 
регламенту, 
подписанный усиленной 
квалифицированной 
подписью 
руководителем 
Уполномоченного 
органа или иного 
уполномоченного им 
лица 

Формирование решения 
об отказе в 
предоставлении 
государственной 
(муниципальной) услуги 

5. Выдача результата 

5.1. Формирование и 
регистрация результата 
муниципальной услуги, 
указанного в пункте 
2.4.2 Административ-
ного регламента 

Регистрация результата 
предоставления муници-
пальной услуги 

после окончания 
процедуры принятия 
решения (в общий срок 
предоставления муници-
пальной услуги не 
включается) 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС 

– Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления 
муниципальной услуги 

  Направление в 
многофункциональный 
центр результата муни-
ципальной услуги, 
указанного в пункте 2.3.1. 
Административного 
регламента, в форме элек-
тронного документа, 
подписанного усиленной 
квалифицированной 
электронной подписью 
уполномоченного 
должностного лица 
Уполномоченного органа 
или в форме бумажного 
документа 

в сроки, установленные 
соглашением о взаимодей-
ствии между Упол-
номоченным органом и 
многофункциональным 
центром 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за предос-
тавление муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган) / 
АИС МФЦ 

Указание заявителем в 
Запросе способа выдачи 
результата муниципаль-
ной услуги в много-
функциональном центре, 
а также подача запроса 
через многофункциональ-
ный центр 

выдача результата 
муниципальной услуги 
заявителю в форме 
бумажного документа, 
подтверждающего 
содержание 
электронного документа, 
заверенного печатью 
многофункционального 
центра;  внесение 
сведений в ГИС о 
выдаче результата 
муниципальной услуги 

  Направление заявителю 
результата 
предоставления 
муниципальной услуги в 
личный кабинет на Еди-
ном портале 

В день регистрации 
результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

должностное лицо 
Уполномоченного органа, 
ответственное за предос-
тавление муниципальной 
услуги 

ГИС  Результат муници-
пальной услуги, 
направленный зая-
вителю на личный 
кабинет на Едином 
портале 

 

 
 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1193 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капиталь-

ного строительства» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  
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ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства». 

2. Признать утратившими силу постановление Администрации муниципального района: 

от  01.09.2017 № 1119 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 

строительства»; 

от 17.10.2018 № 1073 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от пре-

дельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 

строительства»; 

от 06.08.2019 № 803 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение от пре-

дельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального 

строительства». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

Глава администрации       Н.А.Маслов 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района от 30.11.2022 № 

1193 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение 

от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства»   

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

(далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по предоставлению разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства (далее – муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Получатели муниципальной услуги: физические лица, индивидуальные 

предприниматели, юридические лица (далее – Заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 

– представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

http://www.gosuslugi.ru/)
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выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2 настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановление о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства (по форме, 

согласно приложению № 2 к настоящему Административному регламенту); 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме, согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 47 рабочих дней 

со дня регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган в течение 47 рабочих дней со дня регистрации заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 

органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, 

указанных в пункте 2.3.1 Административного регламента. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.4.3. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале, в случае, если такой способ указан в 

заявлении;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
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получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

документы: 

а) документ, удостоверяющий личность; 

б) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения 

за предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя (за исключением 

законных представителей физических лиц); 

в) заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму заявления). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

2.6.2. К заявлению прилагаются: 

а) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, права на которые не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

б) нотариально заверенное согласие всех правообладателей земельного участка и/или 

объекта капитального строительства, в отношении которых запрашивается разрешение на 

отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства, либо документ, удостоверяющий полномочия заявителя как 

представителя всех правообладателей земельного участка и/или объекта капитального 

строительства при направлении заявления. 

2.6.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 

заявителем одним из следующих способов: 

лично или посредством почтового отправления в Уполномоченный орган; 

через многофункциональный центр; 

через Региональный портал или Единый портал. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:  

выписка из ЕГРН на земельный участок для определения правообладателя из 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии; 

выписка из ЕГРН на объект капитального строительства из Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии; 

в случае обращения юридического лица запрашивается выписка из Единого 

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 

в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашивается выписка из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной 

налоговой службы; 

2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы (сведения), 

указанные в пунктах 2.7.1. Административного регламента в форме электронных 

документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.7.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 

государственной власти, структурными подразделениями органа государственной власти 

субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления документов и 

сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 
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исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 

электронной форме: 

а) заявление представлено в орган, в полномочия которого не входит предоставление 

услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления (уведомления) на Едином портале, региональном портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего 

Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление и документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного 

регламента, представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.18.2-2.18.4 настоящего Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным 

заявителем в заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого 

заявления, либо выдается в день личного обращения в многофункциональный центр, 

выбранный при подаче заявления, или Уполномоченный орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган за получением услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены.  

2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

а) несоответствие испрашиваемого отклонения от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства санитарно-

гигиеническим и противопожарным нормам, а также требованиям технических регламентов; 

б) сведения, указанные в заявлении, не подтверждены сведениями, полученными в 

рамках межведомственного взаимодействия; 

в) наличие рекомендаций Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и 

застройки (далее – Комиссия) об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от 

предельных параметров, подготовленных с учетом отрицательного заключения о 

результатах общественных обсуждений или публичных слушаний по вопросу 

предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров; 

г) отсутствие у Заявителя прав на земельный участок либо на объект капитального 

строительства, расположенный в пределах границ территориальной зоны, обозначенной на 

карте градостроительного зонирования, утвержденной правилами землепользования и 

застройки соответствующего муниципального образования; 

д) несоответствие вида разрешенного использования земельного участка либо объекта 

капитального строительства градостроительному регламенту, установленному правилами 

землепользования и застройки соответствующего муниципального образования; 

е) земельный участок или объект капитального строительства не соответствует режиму 

использования земель и градостроительному регламенту, установленному в границах зон 

охраны объектов культурного наследия, и утвержденных проектом зон охраны объектов 

культурного наследия федерального, регионального или местного значения; 

ж) запрашиваемое Заявителем разрешение на отклонение от предельных параметров не 

соответствует утвержденной в установленном порядке документации по планировке 

территории. 

з) запрашиваемое отклонение не соответствует ограничениям использования объектов 

недвижимости, установленным на приаэродромной территории (при наличии 

приаэродромные территории); 

и) запрашиваемое разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 
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строительства, реконструкции объекта капитального строительства, в отношении которого 

поступило уведомление о выявлении самовольной постройки от исполнительного органа 

государственной власти, должностного лица, государственного учреждения или органа 

местного самоуправления; 

к) запрошено разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объектов капитального строительства в части предельного 

количества этажей, предельной высоты зданий, строений, сооружений и требований к 

архитектурным решениям объектов капитального строительства в границах территорий 

исторических поселений федерального или регионального значения; 

л) поступление от органов государственной власти, должностного лица, 

государственного учреждения или органа местного самоуправления уведомления о 

выявлении самовольной постройки в отношении земельного участка, на котором 

расположена такая постройка, или в отношении объекта капитального строительства, 

являющегося такой постройкой. 

2.10.3. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения 

муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в 

свободной форме, направив по адресу электронной почты Уполномоченного органа или 

обратившись в указанный орган. На основании поступившего заявления об отказе от 

получения муниципальной услуги уполномоченным должностным Уполномоченным 

органом принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 

установленном порядке уполномоченным должностным лицом органа местного 

самоуправления, и направляется заявителю в личный кабинет Единого портала, 

Регионального портала и (или) в многофункциональный центр в день принятия решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

2.10.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о 

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 

портале, Региональном портале. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется 

не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. При направлении заявления посредством Единого портала или Регионального 

портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого портала 

или Регионального портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что 

заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 

заявления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 
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соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.3. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.4. Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного посредством Единого 

портала, регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 

статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 

портале. 
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Сведения о ходе рассмотрения заявления, предоставляются заявителю на основании его 

устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной 

форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в 

устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том 

числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух 

рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и 

подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 

печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»; 

рассмотрение документов и сведений; 

организация и проведение публичных слушаний или общественных обсуждений; 

подготовка рекомендаций Комиссии по подготовке проекта правил землепользования и 

застройки о предоставлении разрешения отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства; 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 11 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
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заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 
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государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональный центр. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.4. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
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заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в постановлении. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в постановлении (далее - заявление об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.3., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в постановлении 

Уполномоченный орган издает постановление о внесении изменений в ранее выданное 

постановление. Постановление о внесении изменений в ранее выданное постановление либо 

решение об отказе во внесении исправлений в постановление по форме согласно 

приложению № 6 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в 

порядке, установленном пунктом 2.4.4. настоящего Административного регламента, 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в постановлении: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в постановлении. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата постановления. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

постановления (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 7 

к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.3., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата постановления, 

установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган выдает дубликат постановления. В случае, если ранее заявителю было выдано 

постановление в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата постановления заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат постановления либо решение об отказе в выдаче дубликата постановления по 

форме согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту 

направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.4 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 

постановления: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении заявления без рассмотрения по форме согласно Приложению № 9 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.3., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления без рассмотрения 

Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по форме 

согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктом 2.4.4 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления без 

рассмотрения. 

Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению 

заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 
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4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
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информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

 

 

Приложение № 1  

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на отклонение 

от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции объекта капитального строительства» 

В   

(наименование органа местного самоуправления) 

 

 

от________________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, 

адрес фактического проживания телефон) 

Заявление 

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства 

Прошу предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства: 

 

 

Сведения о земельном участке: адрес, кадастровый номер, площадь, вид разрешенного 
использования, реквизиты 

градостроительного плана земельного участка (при наличии).

 Сведения об объекте

 капитального строительства: кадастровый номер, площадь, 

этажность, назначение. 

Параметры планируемых к размещению

 объектов капитального строительства 

 

Обоснование запрашиваемого отклонения от

 предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства 

 

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 
расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Приложение № 2 

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной 

услуги «Предоставление разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства» 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
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О предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства 

 

От ________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 
законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Правилами землепользования и застройки 
муниципального образования ____________, утвержденными _____________, на основании 

заключения по результатам публичных слушаний/общественных обсуждений от ____________ г. 
№ __________, рекомендации Комиссии по подготовке проектов правил землепользования и 
застройки (протокол от ____________ г. № __________). 

1. Предоставить разрешение на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства -

«________________________________________________ в отношении земельного  

участка с кадастровым номером ___________________, расположенного по адресу: 

_______________________________________________________________________  

(указывается адрес) 

______________________________________________________________________ . 
 

2. Опубликовать настоящее постановление в «__________________________». 

     

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

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства» 

(Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги 

Об отказе в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального строительства 

 

от ________________№_______________ 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства и представленных 

документов____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, 

________________________________________________________________________________ 

дата направления заявления) 

на 

основании_____________________________________________________________________ 

 

принято решение об отказе в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или объекта капитального строительства в связи с: 

______________________________________________________________________ 

(указывается основание отказа в предоставлении разрешения) 

Настоящий отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке. 

     

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

 

 

Приложение № 4 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства» 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги 

(фамилия, имя, отчество, место 

жительства - для физических лиц; 

полное наименование, место 

нахождения, ИНН –для юридических лиц 

) 

Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

от________________№_______________ 

По результатам рассмотрения заявления о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального 

строительства и представленных 

документов____________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, 

______________________________________________________________________________ 

дата направления заявления) 

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Предоставлении разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства, реконструкции объекта капитального 
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строительства» в связи 

с:_____________________________________________________________________ 

(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления  

______________________________________________________________________________ 

муниципальной услуги) 

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, 

уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 

Настоящий отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке. 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок   

 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе4 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица 

 

2. Сведения о выданном постановлении, содержащем опечатку/ ошибку 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в 

постановление 

 

№ Данные (сведения), 

указанные в 

постановлении 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать в постановлении 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-

ов), документации, на 

основании которых 

принималось постановление 

    

Прошу внести исправления в постановление от __________№____, содержащее 

опечатку/ошибку. 

Приложение:   Номер телефона и адрес электронной почты для связи:    Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 
и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  

Указывается один из перечисленных 
способов 

 

Приложение № 6 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства» 
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ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя5, 

ОГРНИП (для физического лица, зарегистрированного в 

качестве индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

___________________________________________________ 

       почтовый индекс и адрес, 

телефон, адрес электронной 

почты) 

об отказе во внесении исправлений 

в постановление от__________№________ 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения   заявления   об   исправлении   допущенных      опечаток    и    

ошибок     в     постановлении  от_________________№_________  

                                             (дата и номер регистрации) 

принято решение об отказе во внесении исправлений в постановление. 

  

№ пункта 
Административного 
регламента 

Наименование основания для 
отказа во внесении 

исправлений в постановление 
в соответствии с 

Административным 
регламентом 

Разъяснение причин отказа во 
внесении исправлений в 

постановление 

подпункт "а" пункта 
3.5.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, 
указанных в пункте 1.2 
Административного регламента 

Указываются основания такого 
вывода 

подпункт "б" 
пункта 3.5.2 

отсутствие факта допущения опечаток 
и ошибок в постановлении 

Указываются основания такого 
вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в постановлении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в____________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно 

информируем:_________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин 

отказа во внесении исправлений в градостроительный план земельного 

участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

     

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

 

Приложение № 7 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата постановления 

" " 20 г. 

______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является физическое 
лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в случае, 
если заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. Сведения о выданном постановлении 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат постановления. 

Приложение: 

 Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

 Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый  портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              75 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  

Указывается один из перечисленных способов 

 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

Приложение № 8 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

заявителя7, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование 

заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического 

лица, 

__________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, 

телефон, адрес 

электронной почты) 

об отказе в выдаче дубликата постановления  

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата постановления                                   

от ________ №_____ принято решение об отказе в выдаче постановления. 

№ пункта 

Административного 

регламента 

Наименование основания для 

отказа в выдаче дубликата 

постановления в соответствии с 

Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

выдаче дубликата 

постановления 

пункт 3.5.4 несоответствие заявителя кругу 

лиц, указанных в пункте 1.2 

Административного регламента. 

Указываются основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата 

постановления после устранения указанного нарушения. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в , а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:   

  . 

(указывается информация, необходимая для устранения причин 

отказа в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка, а 

также иная дополнительная информация при наличии) 

 

     

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

 

 

Приложение № 9 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении заявления без рассмотрения 

" " 20 г. 

_____________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить заявление о ________________________________________ 

от № без рассмотрения. 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 
физическое лицо: 
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1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:     

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных 
и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  

Указывается один из перечисленных способов 

 

    

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

 

Приложение № 10 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на отклонение от 

предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

заявителя9, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование 

заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического 

лица, 

_________________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной  почты) 

 

об оставлении заявления о _________________________ без рассмотрения 

 

На основании Вашего заявления от ________№____ об оставлении 
(дата и номер регистрации) 

заявления о ___________________________________ без рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о 

____________________________________________ от № без 

рассмотрения. 

(дата и номер регистрации) 

 

     

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

 

 

Приложение №11  

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  
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муниципальной услуги 

 

№ п/п Основание для начала 
административной процедуры 

Содержание 
административных действий 

Срок выполнения 
административных 

действий 

Должностное лицо, 
ответственное за 

выполнение 
административного 

действия 

Место выполнения 
административного 

действия/ 
используемая 

информационная 
система 

Критерии 
принятия решения 

Результат административного 
действия, способ фиксации 

 1 2 3 4 5 6 7 

1. 
Проверка документов и регистрация заявления 

1.1. Поступление заявления и 
документов для предоставления 
муниципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка 
комплектности документов на 
наличие/отсутствие оснований 
для отказа в приеме 
документов, предусмотренных 
пунктом 2.9 
Административного регламента 

До 1 рабочего дня должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган / ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС (присвоение 
номера и датирование);  

назначение должностного лица, 
ответственного за 
предоставление муниципальной 
услуги, и передача ему 
документов 

1.2. Принятие решения об отказе в 
приеме документов, в случае 
выявления оснований для 
отказа в приеме документов 

    

 Регистрация заявления, в 
случае отсутствия оснований 
для отказа в приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

  

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление  муниципальной  
услуги 

направление 
межведомственных запросов в 
органы и организации 

в день регистрации 
заявления и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

отсутствие 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, 
находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов 
(организаций) 

направление 
межведомственного запроса в 
органы (организации), 
предоставляющие документы 
(сведения), предусмотренные 
пунктом 2.7.1 
Административного регламента, 
в том числе с использованием 
СМЭВ 

2.2.  получение ответов на 
межведомственные запросы, 
формирование полного 
комплекта документов 

3 рабочих дня со дня 
направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие 
документ и 
информацию, если иные 
сроки не 
предусмотрены 
законодательством РФ и 
субъекта РФ 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган) /ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

 получение документов 
(сведений), необходимых для 
предоставления муниципальной 
услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений, проведение публичных слушаний или общественных обсуждений 
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3.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление  муниципальной  
услуги 

проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям нормативных 
правовых актов  

До 5 рабочих дней должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган)/ГИС / ПГС 

основания отказа в 
предоставлении  
муниципальной 
услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.10.2 
Административного 
регламента 

проект результата 
предоставления муниципальной 
услуги 

3.2. соответствие документов и 
сведений требованиям 
нормативных правовых актов 
предоставления муниципальной  
услуги 

проведение публичных 
слушаний или общественных 
обсуждений 

 

не более 30 
календарных дней со 
дня оповещения 
жителей 
муниципального 
образования о 
проведении публичных 
слушаний или 
общественных 
обсуждений 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной  
услуги 

  подготовка рекомендаций 
Комиссии 

4 
Принятие решения 

4.1. проект результата 
предоставления муниципальной  
услуги 

принятие решения о 
предоставления муниципальной 
услуги 

Не более 3 календарных  
дней со дня 
поступления 
рекомендаций 
Комиссии 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги; 
Руководитель 
Уполномоченного 
органа или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Уполномоченный 
орган) / ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный уполномоченным 
должностным лицом (усиленной 
квалифицированной подписью 
руководителем 
Уполномоченного органа или 
иного уполномоченного им 
лица) 

Формирование решения о 
предоставлении 
муниципальной услуги 

До 1 часа 

 

 

 
Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1194 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района  

от  18.04.2019 № 384 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Уведомление о планируемом сносе объекта 

капитального строительства»; 

от 18.04.2019 № 385 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Уведомление о завершении сноса объекта 

капитального строительства». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 
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Глава администрации         Н.А.Маслов 

 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района  

Новгородской области 

от 30.11.2022 № 1194 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства»   

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях 

повышения качества и  доступности предоставления муниципальной услуги, определяет 

стандарт, сроки и последовательность действий (административных процедур) при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги. Настоящий 

Административный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании 

следующих подуслуг: 

а) направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  

б) направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, 

юридические лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 

Заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 

– представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

http://www.gosuslugi.ru/)
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федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является размещение 

уведомления и документов в информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности. 

2.3.2. В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства»: 

а) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № 1 к настоящему Административному 

регламенту); 

б) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту). 

2.3.3. В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 

а) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    

строительства (форма приведена в Приложении № 3 к настоящему Административному 

регламенту); 

б) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту)». 

2.3.4. Формы уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление 

о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно), утверждены Приказом Минстроя 

России от 24.01.2019 N 34/пр. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня 

поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный 

орган. 

2.4.2. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой способ указан в 

уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса. 

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  
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2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган 

уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса, а также прилагаемые к нему 

документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, одним из 

следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала, с 

использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной 

деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки 

осуществления полномочий в области градостроительной деятельности (далее ГИСОГД). 

В случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель или его представитель, 

прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей  информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные информационные 

системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляются заявителем или 

его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. Уведомление сносе, уведомление о 

завершении сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным на 

подписание такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной 

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое  взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 

подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 

личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональном центре доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и  Уполномоченным органом, 

заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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», либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 

форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 

"а" пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента указанное уведомление 

заполняется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 

портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 

представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством личного 

обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В 

случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 

регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 

случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 

регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся 

юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 

лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся 

физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) нотариально удостоверенное согласие всех правообладателей объекта капитального 

строительства на снос (в случае, если у заявленного в уведомлении объекта капитального 

строительства более одного правообладателя). 

д) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 

юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, 

если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

е) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 

направления уведомления о сносе); 

ж) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае 

направления уведомления о сносе); 

з) уведомление о завершении сноса. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 
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способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов 

(их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 

органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а)    сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем). 

б)     сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае 

направления   уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 

г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства». 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 

электронной форме: 

а) Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, региональном 

портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами "б" - "ж" пункта 2.6.2 

настоящего Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
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которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в 

подпунктах "б" - "ж" пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, 

представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктами 

2.18.2 – 2.18.4 настоящего Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 4 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным 

заявителем в Уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего 

дня, следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного 

обращения за получением указанного решения в многофункциональный центр или 

Уполномоченный орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

2.10.2.1. В случае  обращения за услугой «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства»: 

а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

б) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 

в) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 

г) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объектом 

капитального строительства. 

2.10.2.2. В    случае    обращения    за    услугой  «Направление уведомления о 

завершении сноса объекта капитального строительства»: 

а) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

б) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации». 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

представленного заявителем указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента способами в Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего 

дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. В случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в 

электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в 

выходной, нерабочий праздничный день днем получения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса считается первый рабочий день, следующий за днем представления 

заявителем указанного заявления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 
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2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
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минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, представленного посредством Единого портала, регионального портала, доводятся до 

заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в личном кабинете 

заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

представленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при 

личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный 

центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания 

платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 

телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 

заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это 

предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления 

соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомления о 

завершении сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, 

уведомлению о завершении сноса, выданы и подписаны Уполномоченным органом на 

бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 

оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных 

признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с 

использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 11 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 
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3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование уведомления. 

Формирование уведомления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы уведомления на Едином портале, региональном портале, без необходимости 

дополнительной подачи уведомления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы уведомления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме уведомления. 

При формировании уведомления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму уведомления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму уведомления; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных 

на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

уведомления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, к ранее 

поданным им уведомлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных уведомления – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи уведомления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления; 

б) регистрацию уведомления и направление заявителю уведомления о регистрации 

уведомления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных уведомлений, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие уведомления и приложенные образы документов 

(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного уведомления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 

уведомления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
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должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональном центре. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра, изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.4. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 
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запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в уведомлении указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) 

способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения муниципальной услуги в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в извещении о приеме 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в извещении о приеме уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса (далее - заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по 

форме согласно Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного 

регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в извещении о приеме 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса Уполномоченный орган 

вносит исправления в ранее выданное в извещение о приеме уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса. Дата и номер выданного  извещения о приеме 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса не изменяются, а в соответствующей 

графе формы извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 

указывается основание для внесения исправлений  (реквизиты заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую норму законодательства) и 

дата внесения исправлений. Извещение о приеме уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо 

решение об отказе во внесении исправлений в  извещение о приеме уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса по форме согласно приложению № 6 к настоящему 

Административному регламенту направляется заявителю в порядке, установленном пунктом

 2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, указанным в 

заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с 

даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок извещении о приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в извещении о приеме уведомления о 

сносе, уведомления о завершении сноса. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее - 

заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 7 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата извещения о приеме 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, установленных пунктом 3.5.4 
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настоящего Административного регламента, Уполномоченный орган выдает дубликат 

извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса с присвоением 

того же регистрационного номера, который был указан в ранее выданном извещении о 

приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. В случае, если ранее 

заявителю было выдано извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 

либо решения об отказе в выдаче дубликата извещения о приеме уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса по форме согласно приложению № 8 к настоящему 

Административному регламенту направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 

2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, указанным заявителем в 

заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о 

выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата извещения о 

приеме уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без 

рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без рассмотрения по 

форме согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного 

регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса без рассмотрения Уполномоченный орган принимает решение об 

оставлении уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без рассмотрения. 

Решение об оставлении уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без 

рассмотрения направляется заявителю по форме согласно Приложению № 10 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении об 

оставлении уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без рассмотрения, не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без рассмотрения. 

Оставление уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса без рассмотрения не 

препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за получением 

услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 
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предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

 Приложение № 1  

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

Ф

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 
ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

  

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

Извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства 

_________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства, сообщаем о размещении в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства от ______________ (вх. № ___ от ______________): 

 

Кадастровый номер объекта  

Наименование объекта  

Назначение объекта  

Адрес объекта  
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Кадастровый номер земельного участка  

 
       

(должность уполномоченного лица)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 Приложение №2 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

  

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

_________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 

от ___________ № ____________ и приложенных к нему документов принято решение об 

отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям. 

 

№ пункта 

Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении 

муниципальной услуги 

В случае  обращения за услугой «Направление уведомления о 
планируемом сносе объекта капитального строительства» 

подпункт «а» 
пункта 2.10.2.1 

документы (сведения), 
представленные заявителем, 
противоречат документам 
(сведениям), полученным в рамках 
межведомственного взаимодействия 

Указываются основания 
такого вывода 

№ пункта 

Административного 
регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 
предоставлении 

муниципальной услуги 

подпункт «б» 
пункта 2.10.2.1 

отсутствие документов (сведений), 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской 
Федерации 

Указывается 
исчерпывающий перечень 
отсутствующих документов 

подпункт «в» 
пункта 2.10.2.1 

заявитель не является 
правообладателем объекта 
капитального строительства 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт «г» 
пункта 2.10.2.1 

уведомление о сносе содержит 
сведения об объекте, который не 
является объектом капитального 
строительства 

Указываются основания 
такого вывода 

В    случае    обращения    за    услугой  «Направление уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства» 

подпункт «а» 
пункта 2.10.2.2 

документы (сведения), 
представленные заявителем, 
противоречат документам 
(сведениям), полученным в рамках 
межведомственного взаимодействия 

Указываются основания 
такого вывода 

подпункт «б» 
пункта 2.10.2.2 

отсутствие документов (сведений), 
предусмотренных нормативными 
правовыми актами Российской 
Федерации 

Указывается 
исчерпывающий перечень 
отсутствующих документов 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в _________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________

___________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе 

предоставления государственной (муниципальной) услуги, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 3  

Административному регламенту 
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«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

Ф

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

  

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

Извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    

строительства 
_________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения уведомления о завершении сноса объекта капитального    

строительства, сообщаем о размещении в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства от ______________ (вх. № ___ от ______________): 

 

Кадастровый номер объекта  

Наименование объекта  

Назначение объекта  

Адрес объекта  

Кадастровый номер земельного участка  

 
       

(должность уполномоченного лица)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

 Приложение № 4 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

  

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе в приеме документов  

_________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 

завершении сноса объекта капитального строительства» Вам отказано по следующим 

основаниям: 

№ пункта  

Администрати
вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 
в приеме документов 

подпункт "а" 
пункта 2.9.1 

Уведомление о сносе, уведомление о 
завершении сноса представлено в орган 
местного самоуправления, в полномочия 
которых не входит предоставление услуги 

Указывается, какое 
ведомство, организация 
предоставляет услугу, 
информация о его 
местонахождении 

подпункт "б" 
пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме 
уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, в том числе в интерактивной 
форме заявления на Едином портале, 
региональном портале 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.9.1 

непредставление документов, предусмотренных 
подпунктами "б" - "ж" пункта 2.6.2 настоящего 
Административного регламента 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
не представленных 
заявителем 

подпункт "г" 
пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на 
день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; 
документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения за 
получением услуги указанным лицом) 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
утративших силу 

подпункт "д" 
пункта 2.9.1 

представленные документы содержат подчистки 
и исправления текста 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
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содержащих подчистки 
и исправления текста 

Подпункт "е" 
пункта 2.9.1 

представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме 
получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень документов, 
содержащих 
повреждения 

подпункт "ж" 
пункта 2.9.1 

Уведомление о сносе, уведомление о 
завершении сноса и документы, указанные в 
подпунктах "б" - "ж" пункта 2.6.2. настоящего 
Административного регламента, представлены 
в электронной форме с нарушением требований, 
установленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 
настоящего Административного регламента 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "з" 
пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных статьей 
11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания 
квалифицированной электронной подписи 
действительной в документах, представленных 
в электронной форме 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень электронных 
документов, 
несоответствующих 
указанному критерию 

 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

 

 

 

 Приложение № 5 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е  

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в извещении о приеме уведомления о 

сносе, уведомления о завершении сноса 

"____" __________ 20___ г. 

 

 

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в извещении о приеме 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком 
является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются 
в случае, если застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

2. Сведения о выданном извещении о приеме уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса, содержащем опечатку/ошибку 

№ 
Орган, выдавший извещение о приеме 
уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса 

Номер 
документа 

Дата документа 

    

 

3. Обоснование для внесения исправлений в извещение о приеме уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса 

№ 
Данные (сведения), 

указанные в 
извещении 

Данные (сведения), 
которые необходимо 
указать в извещении 

Обоснование с указанием 
реквизита (-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 
которых принималось 

извещение 

    

Приложение:   

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоответствии 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе «Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)»/ в региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 
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выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг, расположенном по адресу:___________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый  
адрес: _______________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество  

(при наличии) 

 
*Нужное подчеркнуть. 

 

 

 Приложение № 6 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе во внесении исправлений в извещении о приеме уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса (далее – извещение) 

__________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

извещении от ___________ № ____________                                               

(дата и номер регистрации)  

принято решение об отказе во внесении исправлений в извещение. 

 

№ пункта 
Административ-
ного регламента 

Наименование основания для отказа  
во внесении исправлений в извещение 
в соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа во 
внесении исправлений в 

извещение 

подпункт "а" 
пункта 3.5.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, 
указанных в пункте 1.2 
Административного регламента 

Указываются основания такого 
вывода 

подпункт "б" 
пункта 3.5.2 

отсутствие факта допущения 
опечаток и ошибок в извещении 

Указываются основания такого 
вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в извещении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в _________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________

______________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении 

исправлений в решение, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 7 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса (далее - извещение) 

"____" __________ 20___ г. 

 

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 
застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего 
личность (не указываются в случае, если 
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застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

1.1.3 Основной государственный 
регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный 
регистрационный номер 

 

1.2.3 Идентификационный номер 
налогоплательщика – юридического лица 

 

3. Сведения о выданном извещении 

№ Орган, выдавший 

извещение 

Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат извещения о приеме уведомления о завершении сноса объекта 

капитального    строительства. 

Приложение:   Номер телефона и адрес электронной почты для связи:    Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый  портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале 

государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 8 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе в выдаче дубликата извещения о приеме уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса (далее – извещение) 

 

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата извещения 

от ________ № _____________          

принято решение об отказе в выдаче дубликата извещения. 

№ пункта 
Административного 
регламента 

Наименование основания для 
отказа в выдаче дубликата 

извещения в соответствии с 
Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 
в выдаче дубликата 

извещения 

пункт 3.5.4 несоответствие заявителя кругу 
лиц, указанных в пункте 1.2 
Административного регламента. 

Указываются основания 
такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата извещения после 

устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в _________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________

_______________________________________________________________________________

_______________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче 

дубликата решения, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 
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Дата 

 

 Приложение № 9 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства /уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства без рассмотрения 

 

" " 20 г. 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить уведомление о 

________________________________________ от

 ______________№______ без рассмотрения. 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

Приложение:   Номер телефона и адрес электронной почты для связи:    Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 Приложение № 10 

Административному регламенту 

«Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

 

об оставлении уведомления о _________________________ без рассмотрения 

 

На основании Вашего заявления от № об оставлении 

(дата и номер регистрации) 
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уведомления о ___________________________________ без 

рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении уведомления о 

____________________________________________ от №

 без рассмотрения. 

(дата и номер регистрации) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 

 Приложение № 11 

Административному регламенту «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ 

п/п 

Основание для начала 

административной 

процедуры 

Содержание 

административных 

действий 

Срок выполнения 

административных 

действий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение 

административного 

действия 

Место выполнения 

административно го 

действия/ 

используемая 

информационная 

система 

Критерии принятия 

решения 

Результат 

административного 

действия, способ 

фиксации 

 
1 2 3 4 5 6 7 8 
1. Проверка документов и регистрация заявления 

1.1 Поступление заявления 
и документов для 
предоставления 
муниципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка 
комплектности 
документов на  
наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных 
пунктом 2.9.1 
Административного 
регламента 

До 1 рабочего дня Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление  
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС / 
ПГС 

- регистрация 
заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера и 
датирование); 
назначение 
должностного лица, 
ответственного за 
предоставление 
муниципальной 
услуги, и передача 
ему документов 

Принятие решения об 
отказе в приеме 
документов, в случае 
выявления оснований 
для отказа в приеме 
документов 

 

Регистрация заявления, в должностное лицо Уполномоченный  
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1 2 3 4 5 6 7 8 

случае 
Отсутствия оснований 
для отказа в приеме 
документов 

Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

орган/ГИС 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 
2.1. Пакет 

зарегистрированных 
документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Направление 
межведомственных 
запросов в органы и 
организации 

в день 
регистрации 
заявления и 
документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ 
ПГС / СМЭВ 

отсутствие 
документов, 
необходимых 
для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, 
находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов (организаций) 

Направление 
межведомственного 
запроса в органы 
(организации), 
предоставляющие 
документы 
(сведения), 
предусмотренные 
пунктом 2.7.1 
Административного 
регламента, в том 
числе с использованием 
СМЭВ 

Получение ответов на 
межведомственные 
запросы, формирование 
полного комплекта 
документов 

3 рабочих дня со дня 
направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие документ 
и информацию, если иные 
сроки не предусмотрены 
законодательством РФ и 
Новгородской области 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган) 
/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

- получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления 
муниципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 
3.1. Пакет 

зарегистрированных 
документов, 
поступивших 
должностному 
лицу, 
ответственному за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям 
нормативных 
правовых актов 
предоставления 
муниципальной услуги 

До 5 рабочих 
дней 

Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган) / ГИС / 
ПГС 

основания 
отказа в 
предоставлении 
муниципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.10.2 
Административного 
регламента 

проект результата 
предоставления 
муниципальной 
услуги 

4. Принятие решения 
4.1. Проект результата 

предоставления 
муниципальной 
услуги 

Принятие решения о 
предоставления  
муниципальной услуги 

До 1 часа должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги; 
Руководитель 
Уполномоченного 
органа или 
Иное 
уполномоченное 

Уполномоченный орган) 
/ ГИС / ПГС 

– Результат 
предоставления 
муниципальной 
услуги, подписанный 
усиленной 
квалифицированной 
подписью 
руководителем 
Уполномоченного 
органа или иного 
уполномоченного им 
лица 

Формирование решения 
о 
предоставлении  
муниципальной услуги 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

Принятие решения об 
отказе в предоставлении 
услуги 

им лицо Результат 
предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный усиленной 
квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа 
или иного 
уполномоченного им 
лица 

Формирование решения 
об отказе в 
предоставлении 
муниципальной услуги 

5. Выдача результата 
5.1. Формирование и 

регистрация 
результата 
муниципальной 
услуги, указанного в 
пункте 2.4.2 
Административного 
регламента 

Регистрация результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

после окончания 
процедуры принятия 
решения (в общий срок 
предоставления 
муниципальной услуги 
не включается) 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС 

– Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления 
муниципальной услуги 

Направление в 
многофункциональный 
центр результата 
муниципальной услуги, 
указанного в пункте 
2.3.1. 
Административного 
регламента, в форме 
электронного документа, 
подписанного усиленной 
квалифицированной 
электронной подписью 
уполномоченного 
должностного лица 
Уполномоченного 
органа или в форме 
бумажного документа 

в сроки, установленные 
соглашением о 
взаимодействии между 
Уполномоченным 
органом и 
многофункциональным 
центром 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган) 
/ АИС 
многофункциональный 
центр 

Указание заявителем в 
Запросе способа выдачи 
результата 
муниципальной 
услуги в 
многофункциональном 
центре, а также подача 
запроса через 
многофункциональный 
центр 

выдача результата 
муниципальной услуги 
заявителю в форме 
бумажного документа, 
подтверждающего 
содержание 
электронного документа, 
заверенного печатью 
многофункционального 
центра;  внесение 
сведений в ГИС о выдаче 
результата 
муниципальной услуги 

Направление заявителю 
результата 
предоставления 
муниципальной услуги в 
личный кабинет на 
Едином портале 

В день регистрации 
результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

ГИС  Результат 
муниципальной услуги, 
направленный заявителю 
на личный кабинет на 
Едином портале 

 
Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1195 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» 
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В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района: 

от  21.05.2018 № 461 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по 

планировке территории»; 

от 17.10.2018 № 1033 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по 

планировке территории»»; 

от 06.08.2019 № 809 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения о подготовке документации по 

планировке территории»; 

от 21.05.2018 № 460 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении документации 

по планировке территории»; 

от 11.10.2018 № 1032 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении документации 

по планировке территории» на строительство»; 

от 06.08.2019 № 806 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Принятие решения об утверждении документации 

по планировке территории». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации        Н.А.Маслов 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района  

Новгородской области 

от 30.11.2022 № 1195 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по 

планировке территории»   

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

(далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 

муниципальной услуги по подготовке и утверждению документации по планировке 

территории (далее –муниципальная услуга). 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Получатели муниципальной услуги: физические и юридические лица (далее – 

Заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 

– представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

http://www.gosuslugi.ru/)
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Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Подготовка и утверждение документации по 

планировке территории» (далее - услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1.1. В случае обращения с заявлением о подготовке документации по планировке 

территории: 

а) постановление о подготовке документации по планировке территории (проекта 

планировки территории и проекта межевания территории/ проекта межевания территории) 

по форме, согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту; 

б) постановление  о подготовке документации по внесению изменений в 

документацию по планировке территории (проект планировки территории и проект 

межевания территории/ проект межевания территории) по форме, согласно приложению № 6 

к настоящему Административному регламенту; 

в) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 

приложению № 7, № 8 к настоящему Административному регламенту; 

2.3.1.2. В случае обращения с заявлением об утверждении документации по планировке 

территории: 

а) постановление об утверждении документации по планировке территории (проекта 

планировки территории и проекта межевания территории/проекта межевания территории) 

по форме, согласно приложению № 9 к настоящему Административному регламенту; 

б) постановление о внесении изменений в документацию по планировке территории 

(проект планировки территории и проект межевания территории/проекта межевания 

территории) по форме, согласно приложению № 10 к настоящему Административному 

регламенту; 

в) решение об отказе в предоставлении услуги по форме, согласно приложению № 11 

к настоящему Административному регламенту; 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

102 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   
муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Уполномоченный орган направляет заявителю способом указанном в заявлении 

один из результатов, указанных в п. 2.3.1. Административного регламента в следующие 

сроки: 

а) 15 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, для принятия решения о 

подготовке документации по планировке территории; 

б) 20 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, для принятия решения об 

утверждении документации по планировке территории; 

в) 75 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, в случае проведения 

публичных слушаний или общественных обсуждений до утверждения документации по 

планировке территории. 

2.4.2. Приостановление срока предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.4.3. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале, в случае, если такой способ указан в 

заявлении;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие 

документы независимо от категории и основания обращения:  

а) документ, удостоверяющий личность (предоставляется при обращении в 

многофункциональный центр, Уполномоченный орган);  

б) заявление:  

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 1, № 2 к 

настоящему Административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму заявления при обращении посредством Единого портала, 

Регионального портала). 

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения 

за предоставлением муниципальной услугой представителя заявителя (за исключением 

законных представителей физических лиц). 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть направлено в форме 

электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с 

требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ). 

В случае направления заявления посредством Единого портала сведения из документа, 

удостоверяющего личность заявителя, представителя заявителя формируются при 

подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия. 

2.6.2. Для принятия решения о подготовке документации по планировке территории или 

внесении изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет 

следующие документы: 

а) правоустанавливающие документы на объект капитального строительства, права на 

который не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

б) проект задания на разработку проекта планировки территории; 

в) проект задания на выполнение инженерных изысканий (если для подготовки 

документации по планировке территории требуется проведение инженерных изысканий); 

2.6.3. Для принятия решения об утверждении документации по планировке территории 

или внесения изменений в документацию по планировке территории заявитель представляет 

следующие документы:  

а) основная часть проекта планировки территории (за исключением случая, если 

заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта межевания 

территории или внесении в него изменений);  

б) материалы по обоснованию проекта планировки территории (за исключением случая, 

если заявитель обратился с заявлением о принятии решения об утверждении проекта 

межевания территории или внесении в него изменений); 

в) основная часть проекта межевания территории;  

г) материалы по обоснованию проекта межевания территории; 

д) согласование документации по планировке территории в случаях, предусмотренных 

статьей 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.4. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены) 

заявителем одним из следующих способов: 

лично или посредством почтового отправления в Уполномоченный орган; 

через многофункциональный центр; 

через Региональный портал или Единый портал. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия:  

а) в случае обращения юридического лица запрашиваются сведения из Единого 

государственного реестра юридических лиц из Федеральной налоговой службы; 
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б) в случае обращения индивидуального предпринимателя запрашиваются сведения из 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей из Федеральной 

налоговой службы;  

в) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (сведения об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах объекта недвижимости) в Федеральной 

службе государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);  

г) документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя, в случае 

подачи заявления законным представителем (в части свидетельства о рождении, выданного 

органами записи актов гражданского состояния Российской Федерации, или документа, 

выданного органами опеки и попечительства в соответствии с законодательством 

Российской Федерации) – Единый государственный реестр записей актов гражданского 

состояния либо Единая государственная информационная система социального обеспечения;  

д) сведения о факте выдачи и содержании доверенности – единая информационная 

система нотариата. 

2.7.2. Заявитель вправе по собственной инициативе предоставить документы (сведения), 

указанные в пунктах 2.7.1. Административного регламента в форме электронных 

документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных на 

создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

2.7.3. Непредставление (несвоевременное представление) указанными органами 

государственной власти, структурными подразделениями органа государственной власти 

субъекта Российской Федерации или органа местного самоуправления документов и 

сведений не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, которые находятся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, не является основанием для отказа заявителю в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2, 2.6.3 настоящего Административного регламента, в том числе 

представленных в электронной форме: 
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а) заявление представлено в орган, в полномочия которого не входит предоставление 

услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления (уведомления) на Едином портале, региональном портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктами 2.6.2, 2.6.3 настоящего 

Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление и документы, указанные в пунктах 2.6.2, 2.6.3 настоящего 

Административного регламента, представлены в электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 2.18.2-2.18.4 настоящего Административного 

регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пунктах 2.6.2, 2.6.3 

настоящего Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пунктах 2.6.2, 2.6.3 

настоящего Административного регламента, направляется заявителю способом, 

определенным заявителем в заявлении, не позднее рабочего дня, следующего за днем 

получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения в 

многофункциональный центр, выбранный при подаче заявления, или Уполномоченный 

орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пунктах 2.6.2, 2.6.3 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган за получением услуги. 

 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрены.  

2.10.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги (для 

принятия решения об отказе в принятии решения о подготовке документации по 

планировке): 

2.10.2.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации 

по планировке территории:  

а) разработка документации по планировке территории в соответствии с 

Градостроительным кодексом Российской Федерации не требуется, и заявитель не 

настаивает на ее разработке; 

б) заявителем является лицо, которым в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации решение о подготовке документации по планировке территории 

принимается самостоятельно; 

в) несоответствие проекта задания на выполнение инженерных изысканий Правилам 

выполнения инженерных изысканий, необходимых для подготовки документации по 

планировке территории, утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 31 марта 2017 № 402; 

г) сведения о ранее принятом решении об утверждении документации по планировке 

территории, указанные заявителем, в Уполномоченном органе отсутствуют(в 

случаерассмотрения заявления о внесении изменений в документацию по планировке 

территории); 

д) не допускается подготовка проекта межевания территории без подготовки проекта 

планировки в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации;  

е) размещение объектов местного значения, для размещения которых осуществляется 

подготовка документации по планировке территории, не предусмотрено документами 

территориального планирования в случаях, установленных частью 6 статьи 45 

Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением случая, 

предусмотренного частью 6 статьи 18 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

ж) в границах территории, предполагаемой для разработки документации по планировке 

территории, ранее принято решение о подготовке документации по планировке территории 

и срок ее подготовки не истек; 

з) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя. 

2.10.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги(для 

принятия решения об отклонении документации по планировке территории и направлении 

ее на доработку): 

2.10.3.1. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке 

территории: 

а) документация по планировке территории не соответствует требованиям, 

установленным частью 10 статьи 45 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за 

исключением случая, предусмотренного частью 10.2 статьи 45 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации); 

б) по итогам проверки не подтверждено право заявителя принимать решение о 

подготовке документации по планировке территории; 

в) решение о подготовке документации по планировке территории Уполномоченным 

органом или лицами, обладающими правом принимать такое решение, не принималось; 

г) сведения о принятом решении о подготовке документации по планировке территории 

лицами, обладающими правом принимать такое решение, указанные заявителем, в 

Уполномоченном органе отсутствуют; 

д) несоответствие представленных документов решению о подготовке документации по 

планировке территории; 

е) отсутствие необходимых согласований, из числа предусмотренных статьей 45 

Градостроительного кодекса Российской Федерации  

ж) получено отрицательное заключение о результатах публичных слушаний или 

общественных обсуждений (в случае проведения публичных слушаний или общественных 

обсуждений); 

з) документация по планировке территории по составу и содержанию не соответствует 

требованиям, установленным частью 4 статьи 41.1, статьями 42, 43 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации;  

и)в отношении территории в границах, указанных в заявлении, муниципальная услуга 
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находится в процессе исполнения по заявлению, зарегистрированному ранее; 

к) отзыв заявления о предоставлении муниципальной услуги по инициативе заявителя. 

2.10.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин 

отказа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью в 

установленном порядке уполномоченным должностным лицом органа местного 

самоуправления, и направляется заявителю в личный кабинет Единого портала, 

Регионального портала и (или) в многофункциональный центр в день принятия решения об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги.  

2.10.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информацией о 

сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином 

портале, Региональном портале. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. При личном обращении заявителя в Уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется 

не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. При направлении заявления посредством Единого портала или Регионального 

портала заявитель в день подачи заявления получает в личном кабинете Единого портала 

или Регионального портала и по электронной почте уведомление, подтверждающее, что 

заявление отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 

заявления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 
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помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения заявления, представленного посредством Единого 

портала, регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 

статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 

портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления, предоставляются заявителю на основании его 

устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной 

форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления доводятся до заявителя в 

устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том 

числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух 

рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 
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2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, выданы и 

подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 

печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. При рассмотрении заявления о принятии решения о подготовке документации по 

планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке 

территории: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»; 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

3.1.2. При рассмотрении заявления об утверждении документации по планировке 

территории или утверждения изменений в документацию по планировке территории: 

проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия»; 

рассмотрение документов и сведений; 

организация и проведение публичных слушаний или общественных обсужденийпри 

рассмотрении заявления (в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом 

Российской Федерации); 

принятие решения о предоставлении услуги; 

выдача (направление) заявителю результата; муниципальной услуги. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 18 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимости дополнительной 
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подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 
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обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональный центр. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
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результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в постановлении. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в постановлении (далее - заявление об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 12 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.4., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в постановлении 

Уполномоченный орган издает постановление о внесении изменений в ранее выданное 

постановление. Постановление о внесении изменений в ранее выданное постановление либо 

решение об отказе во внесении исправлений в постановление по форме согласно 

приложению № 13 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в 

порядке, установленном пунктом 2.4.3 настоящего Административного регламента, 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в постановлении: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в постановлении. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата постановления. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

постановления (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 

14 к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.4., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата постановления, 

установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган выдает дубликат постановления. В случае, если ранее заявителю было выдано 

постановление в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата постановления заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат постановления либо решение об отказе в выдаче дубликата постановления по 

форме согласно приложению № 15 к настоящему Административному регламенту 

направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 

постановления: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении заявления без рассмотрения по форме согласно Приложению № 16 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.4., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления без рассмотрения 

Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по форме 

согласно Приложению № 17 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктом 2.4.3 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 
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рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления без 

рассмотрения. 

Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению 

заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 
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многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

 
Приложение № 1  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации 

по планировке территории» 

 

В   
(наименование органа местного самоуправления) 

от________________________________

_________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон) 

Заявление 

о принятии решения о подготовке документации по планировке территории  

Прошу принять решение о подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) в отношении 

территории:_________________________________________________________________ 

(указывается описание местонахождения территории, описание границ 

территории,  

___________________________________________ согласно прилагаемой схеме. 

ориентировочная площадь территории) 

1. Цель разработки документации  по планировке территории: 

_____________________ 

______________________________________________________________________ 

2. Предполагаемое назначение и параметры развития территории, характеристики 

планируемого к размещению объекта (объектов) 

___________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

3. Планируемый срок разработки документации по планировке 

территории______________________________________________________________ 

4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке 

территории______________________________________________________________ 

5. Обоснование отсутствия необходимости выполнения инженерных изысканий для 

подготовки документации по планировке территории и достаточности материалов 

инженерных изысканий 

______________________________________________________________ 

______________________________________________________________________ 

(указывается в случае, если необходимость выполнения инженерных изысканий  

__________________________________________________________________________ 

для подготовки документации по планировке территории отсутствует) 

 

К заявлению прилагаются следующие 

документы:______________________________________ 

(указывается перечень прилагаемых документов) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу 

предоставить:____________________________________________________________ 

(указать способ получения результата предоставления 

__________________________________________________________________________ 

муниципальной услуги). 

  

 

  

  

 

 

(дата)  (подпись)    (ФИО)  

 

СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 
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Приложение № 2 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по 

планировке территории» 

В   
(наименование органа местного самоуправления) 

от________________________________

_________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон) 

 

Заявление 

об утверждении документации по планировке территории 

Прошу утвердить документацию по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) в границах: 

______________________________________________________________________ 

 

 Сведения о принятом решении, о подготовке документации по планировке 

территории 

______________________________________________________________________. 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указывается перечень прилагаемых документов) 

 

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу 

предоставить:____________________________________________________________ 

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги) 

__________________________________________________________________________ 

    

  

 

 

(дата)  (подпись)    (ФИО)  

 

Приложение № 3 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

В   
(наименование органа местного самоуправления) 

 

от________________________________

_________________________ 
(для заявителя юридического лица - полное наименование, 

организационно-правовая форма, сведения о государственной 

регистрации, место нахождения, контактная информация: 

телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон) 

Заявление 

о принятии решения о подготовке документации по внесению изменений 

в документацию по планировке территории 

Прошу принять решение о подготовке документации по внесению изменений в 

документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке 

территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории), утвержденной: 

____________________________________________________________________. 

(указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке 

территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей)__________________________________. 

кадастровый 

номер 

__________________________________________________________________________. 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме. 

 

1. Цель разработки документации по планировке территории: 

_________________________. 

2. Описание планируемых изменений в назначении и параметрах развития 

территории, характеристиках планируемого к размещению объекта (объектов)  

_______________________________________________________________________________

______. 

3. Планируемый срок разработки документации по планировке 

территории______________________________________________________________________

______ 

4. Источник финансирования работ по подготовке документации по планировке 

территории_____________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются следующие документы: 

(указывается перечень прилагаемых документов) 
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Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

______________________________________________________________________________. 

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги) 

 

    

  

 

 

(дата)  (подпись)    (ФИО)  

 

СХЕМА ГРАНИЦ ПРОЕКТИРОВАНИЯ 

 
Приложение № 4 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации 

по планировке территории» 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги) 

(фамилия, имя, отчество, место 

жительства - для физических лиц; 

полное наименование, место 

нахождения, ИНН – для 

юридических лиц) 

Об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги 

от________________№_______________ 

По результатам рассмотрения заявления о принятии решения о подготовке 

документации по планировке территории и представленных документов 

_______________________________________________________________________________ 

(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица– заявителя, 

__________________________________________________________________________ 

дата направления заявления) 

принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке 

территории» в связи 

с:_____________________________________________________________________________ 

(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги) 

__________________________________________________________________________ 

Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, 

уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 

Настоящее решение (постановление/распоряжение) может быть обжаловано в 

досудебном порядке путем направления жалобы в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а также в судебном порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление  
муниципальной) услуги 

 

Приложение № 5 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по 

планировке территории» 

 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги) 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

о подготовке документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 

от________________ №_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

1. Осуществить подготовку документации по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания 

территории / проект межевания территории), в границах: 

_____________________________________________________. 

2. Поручить обеспечить подготовку документации по планировке территории (указать 

вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 

_________________________________________________. 

3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории. 

4. Подготовленную документацию по планировке территории (указать вид документации 

по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / 
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проект межевания территории)представить в ____________________ для утверждения в срок не 

позднее ___________________. 

5. Опубликовать настоящее постановление в 
«__________________________________________». 

6. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои 

предложения в ____________________________ о порядке, сроках подготовки и содержании 

документацию по планировке территории в границах 

______________________________________________________ 

со дня опубликования настоящего постановления до момента назначения публичных слушаний 

или общественных обсуждений. 

6. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

7. Контроль за исполнением настоящего постановление возложить на 
______________________________. 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги) 

 

 

Приложение № 6 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории» 

 

 (Бланк органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

о подготовке документации по внесению изменений в документацию по планировке 

территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации,Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

1. Осуществить подготовку документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории), 

утвержденную:______________________________________________________________________

__ 

 (указываются реквизиты решения об утверждении документации по планировке 

территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей) 

___________________________________________ 

        (кадастровый 

номер  

___________________________________________________________________________________ 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме). 

2. Поручить обеспечить подготовку документации по внесению изменений в 

документацию по планировке территории (указать вид документации по планировке территории: 

проект планировки территории и проект межевания территории  /  проект межевания 

территории)_________________________________________________________________________ 

3. Утвердить прилагаемое задание на подготовку проекта планировки территории. 

4. Подготовленную документацию по внесению изменений в документацию по 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории) 

представить в ____________________ для утверждения в срок не  позднее ___________________. 
5. Опубликовать настоящее постановление в 

«________________________________________». 

6. Определить, что физические или юридические лица вправе представлять свои 

предложения в ______________________________ о порядке, сроках подготовки и содержании 

документацию по планировке территории в границах 

______________________________________________________ 

со дня опубликования настоящего постановления  до момента назначения публичных слушаний 

или общественных обсуждений. 

7. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 
8. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

_______________________________. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги) 

 

Приложение № 7 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

       муниципальной услуги) 

Об отказе в подготовке документации по планировке территории  

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 
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от ________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________: 

Отказать в подготовке документации по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания 

территории / проект межевания территории), в отношении 

территории:________________________________________ 

 (указывается описание местонахождения территории, описание границ территории) 

по следующим основаниям:_______________________________________________ 

Настоящий отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги) 

 

Приложение № 8 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги 

Об отказе в подготовке документации по внесению изменений в документацию по 

планировке территории  

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________, принято решение: 

Отказать в подготовке документации по внесению изменений в документацию 

планировке территории (указать вид документации по планировке территории: проект 

планировки территории и проект межевания территории / проект межевания территории), в 

отношении территории:______________________________________ 

(указывается описание местонахождения территории, описание границ территории) 

по следующим основаниям:_______________________________________________ 

Настоящий отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный 

орган), а также в судебном порядке. 

 
Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги) 

 

 

Приложение № 9 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги 

Постановление 

об утверждении документации по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»,на основании обращения от _____________№ 

______________, заключения по результатам публичных слушаний/общественных обсуждений 

от ____________ г. № __________ (указывается в случае проведения публичных 

слушаний/общественных обсуждений): 

1. Утвердить документацию по планировке территории (указать вид документации по 

планировке территории: проект планировки территории и проект межевания территории / проект 

межевания территории) в границах: 

_____________________________________________________________. 
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2. Опубликовать настоящее постановление в 

«___________________________________________». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить 
на________________________. 

 
Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги) 

 

 

 

Приложение № 10 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке 

территории» 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  муниципальной услуги) 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

о внесении изменений в документацию по планировке территории 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки территории и 

проект межевания территории / проект межевания территории) 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации,Федеральным 

законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации», на основании обращения от _____________№ 

______________, заключения по результатам публичных слушаний/общественных обсуждений 

от ____________ г. № __________ (указывается в случае проведения публичных 

слушаний/общественных обсуждений): 

1. Внести изменения в документацию по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект межевания 

территории / проект межевания территории), 

утвержденную:_______________________________________________________ 

                                        (указываются реквизиты решения об утверждении 

___________________________________________________________________________________ 

документации по планировке территории) 

в отношении территории (ее отдельных частей) 

____________________________________________ 

                                     (кадастровый номер  

___________________________________________________________________________________ 

земельного участка или описание границ территории согласно прилагаемой схеме). 

2. Опубликовать настоящее постановление в 
«______________________________________». 

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 
_______________________________. 

 
Должностное лицо (ФИО) 

 

(подпись должностного лица 

органа, осуществляющего 

предоставление  

 

Приложение № 11 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» 

 

 (Бланк органа, 

осуществляющего 

предоставление  

муниципальной услуги 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

об отклонении документации по планировке территории 

 и направлении ее на доработку 

(указать вид документации по планировке территории: проект планировки 

территории и проект межевания территории / проект межевания территории) 

от________________№_______________ 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации,Федеральным законом от 6 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на 

основании обращения от _____________№ ______________, заключения по 

результатам публичных слушаний/общественных обсуждений от ____________ г. 

№ __________ (указывается в случае проведения публичных слушаний/общественных 

обсуждений): 
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1. Отклонить документацию по планировке территории (указать вид 

документации по планировке территории: проект планировки территории и проект 

межевания территории / проект межевания территории) в границах: 

________________________________________________________________ 

по следующим 

основаниям:______________________________________________________________ 

и направить ее на доработку. 

2. Опубликовать настоящее постановление в «__________________________». 

Отказ в предоставлении услуги не препятствует повторному обращению за 

предоставлением муниципальной услуги. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном порядке, а также в судебном 

порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО) 

(подпись должностного 

лица органа, 

осуществляющего 

предоставление  

 

Приложение № 12 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок   

 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 
является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 
является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

 

 1.2.

2 

Основной государственный 

регистрационный номер 

 

1.2.3 Идентификационный номер 

налогоплательщика - 

юридического лица 

 

 

2. Сведения о выданном постановлении, содержащем опечатку/ ошибку 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

 

3. Обоснование для внесения исправлений в постановление 

№ Данные (сведения), 

указанные в 

постановлении 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать в постановлении 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-

ов), документации, на 

основании которых 

принималось постановление 

    

Прошу внести исправления в постановление от __________№____, содержащее 

опечатку/ошибку. 

Приложение: 

 Номер телефона и адрес электронной почты для связи:   

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 
и муниципальных услуг 
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выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  

Указывается один из перечисленных способов 

 

_________________________________ 

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

 

 

Приложение № 13 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя5, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического 

лица, 

____________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

Р Е Ш Е Н И Е 

об отказе во внесении исправлений 

в постановление от__________№________ 

 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения   заявления   об   исправлении   допущенных      опечаток    и    

ошибок     в     постановлении  от_________________№_________  

                                             (дата и номер регистрации) 

принято решение об отказе во внесении исправлений в постановление. 

№ пункта 
Админи- 
стратив- 
ного 
регламен- 
та 

Наименование основания для 
отказа во внесении 

исправлений в постановление 
в соответствии с 

Административным 
регламентом 

Разъяснение причин отказа во 
внесении исправлений в 

постановление 

подпункт 
"а" пункта 
3.5.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, 
указанных в пункте 1.2 
Административного регламента 

Указываются основания такого 
вывода 

подпункт 
"б" 
пункта 
3.5.2 

отсутствие факта допущения опечаток 
и ошибок в градостроительном плане земельного участка 

Указываются основания такого 
вывода 

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в постановлении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в , 

а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: ___________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в градостроительный план земельного 

участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

 

Приложение № 14 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата постановления 

" " 20 г. 

______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе6 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  
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1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются 
в случае, если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 
юридического лица 

 

 

Сведения о выданном постановлении 

 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат постановления. 

Приложение:   Номер телефона и адрес электронной почты для связи:    Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый  портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

Приложение № 16 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении заявления без рассмотрения 

 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить заявление о ________________________________________ 

от __________ № ____ без рассмотрения. 

1. Сведения о заявителе8 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 
является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

Приложение:    

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:     

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
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направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления либо в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг, расположенный по 

адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

_____________________________ 

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

 

 

 

 

 

Приложение № 17 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя9, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для физического лица, 

полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

________________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной  почты) 

Р Е Ш Е Н И Е 

об оставлении заявления о _________________________ без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от ________ № _____ об оставлении 

(дата и номер регистрации) заявления о ___________________________________ без 

рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о рассмотрения  

____________________________________________ от __________№ _____ без. 

______________________________ 
(дата и номер регистрации) 

 

 

Приложение №18 

к Административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение 

документации по планировке территории» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ 
п/п 

Основание для начала 
административной 

процедуры 

Содержание 
административных 

действий 

Срок выполнения 
администра-

тивных действий 

Должност-ное 
лицо, 

ответственное за 
выполнение 

административного 
действия 

Место 
выполнения 

административ-
ного действия/ 
используемая 

информационная 
система 

Критерии 
принятия решения 

Результат 
административного 

действия, способ 
фиксации 

 1 2 3 4 5 6 7 

1. Принятие решения о подготовке документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории 

1.1. 
Проверка документов и регистрация заявления 
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1.1.1. Поступление заявления и 
документов для 
предоставления 
муниципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка 
комплектности документов 
на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных пунктом 
2.9 Административного 
регламента 

До 1 рабочего дня должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган / ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера и 
датирование);  

назначение должностного 
лица, ответственного за 
предоставление 
муниципальной услуги, и 
передача ему документов 

1.1.2. Принятие решения об 
отказе в приеме 
документов, в случае 
выявления оснований для 
отказа в приеме 
документов 

    

 Регистрация заявления, в 
случае отсутствия 
оснований для отказа в 
приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

  

1.2. Получение сведений посредством СМЭВ 

1.2.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление  
муниципальной  услуги 

направление 
межведомственных 
запросов в органы и 
организации 

в день регистрации 
заявления и 
документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

отсутствие 
документов, 
необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, 
находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов 
(организаций) 

направление 
межведомственного запроса 
в органы (организации), 
предоставляющие 
документы (сведения), 
предусмотренные пунктом 
2.7.1 Административного 
регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ 

1.2.2.  получение ответов на 
межведомственные 
запросы, формирование 
полного комплекта 
документов 

до 5 рабочих дней со 
дня направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие 
документ и 
информацию, если 
иные сроки не 
предусмотрены 
законодательством 
РФ и субъекта РФ 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган) /ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

 получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления 
муниципальной услуги 

1.3. 
Рассмотрение документов и сведений 

1.3.1. пакет зарегистрированных проверка соответствия До 10 рабочих дней должностное лицо Уполномоченный основания отказа в проект результата 
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документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление  
муниципальной  услуги 

документов и сведений 
требованиям нормативных 
правовых актов  

Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

орган)/ГИС /  

ПГС 

предоставлении  
муниципальной 
услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.10.2 
Административного 
регламента 

предоставления 
муниципальной услуги 

4 
Принятие решения 

4.1.1. проект результата 
предоставления 
муниципальной  услуги 

принятие решения о 
предоставления 
муниципальной услуги 

Не более 1рабочего 
дня 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги; 

Руководитель 
Уполномоченного 
органа или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Уполномоченный 
орган) / ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный 
уполномоченным 
должностным лицом 
(усиленной 
квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа 
или иного уполномоченного 
им лица) 

 

Формирование решения о 
предоставлении 
муниципальной услуги 

До 1 часа 

2. Принятие решения об утверждении документации по планировке территории или внесении изменений в документацию по планировке территории 

2.1 Проверка документов и регистрация заявления 

2.1.1 Поступление заявления и 
документов для 
предоставления 
муниципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка 
комплектности документов 
на наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных пунктом 
2.9 Административного 
регламента 

До 1 рабочего дня должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган / ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС 
(присвоение номера и 
датирование);  

назначение должностного 
лица, ответственного за 
предоставление 
муниципальной услуги, и 
передача ему документов 

2.1.2. Принятие решения об 
отказе в приеме 
документов, в случае 
выявления оснований для 
отказа в приеме 
документов 

    

2.1.3. Регистрация заявления, в 
случае отсутствия 
оснований для отказа в 
приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

  

2.2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.2.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 

направление 
межведомственных 

в день регистрации 
заявления и 

должностное лицо 
Уполномоченного 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ ПГС / 

отсутствие 
документов, 

направление 
межведомственного запроса 
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должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление  
муниципальной  услуги 

запросов в органы и 
организации 

документов органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

СМЭВ необходимых для 
предоставления 
муниципальной 
услуги, 
находящихся в 
распоряжении 
государственных 
органов 
(организаций) 

в органы (организации), 
предоставляющие 
документы (сведения), 
предусмотренные пунктом 
2.7.1 Административного 
регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ 

2.2.2.  получение ответов на 
межведомственные 
запросы, формирование 
полного комплекта 
документов 

до 5 рабочих дня со 
дня направления 
межведомственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие 
документ и 
информацию, если 
иные сроки не 
предусмотрены 
законодательством 
РФ и субъекта РФ 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган) /ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

 получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления 
муниципальной  услуги 

2.3. Рассмотрение документов и сведений 

2.3.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, 

ответственному за 
предоставление  
муниципальной  услуги 

проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям нормативных 
правовых актов  

До 20 рабочих дней 
со дня поступления 
документации по 
планировке 
территории 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган)/ГИС /  

ПГС 

основания отказа в 
предоставлении  
муниципальной 
услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.10.3 
Административного 
регламента 

проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги либо 

принятие решения о 
проведении проведение 
публичных слушаний или 
общественных обсуждений 

 

2.3.2. соответствие документов и 
сведений требованиям 
нормативных правовых 
актов предоставления 
муниципальной услуги, 
наличие оснований для 
проведения публичных 
слушания или общественных 
обсуждений 

проведение публичных 
слушаний или 
общественных обсуждений 

 

Не менее 1 и не 
более 3 месяцев со 
дня оповещения 
жителей 
муниципального 
образования о 
проведении 
публичных 
слушаний или 
общественных 
обсуждений до дня 
опубликования 
заключения о 
результатах 

публичных 
слушаний или 
общественных 
обсуждений 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

  подготовка протокола 
публичных слушаний или 
общественных обсуждений 

и заключения о результатах 

публичных слушаний или 
общественных обсуждений 
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2.4. Принятие решения 

2.4.1. проект результата 
предоставления 
муниципальной услуги 

принятие решения о 
предоставления 
муниципальной услуги 

Не более 20 рабочих 
дней со дня 
опубликования 
заключения о 
результатах 

публичных 
слушаний или 
общественных 
обсуждений 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги; 

Руководитель 
Уполномоченного 
органа или иное 
уполномоченное им 
лицо 

Уполномоченный 
орган) / ГИС / ПГС 

- Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный 
уполномоченным 
должностным лицом 
(усиленной 
квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа 
или иного уполномоченного 
им лица) 

 

2.4.2. не более 20 рабочих 
дней со дня 
поступления 
документации по 
планировке 
территории в случае, 
если публичные 
слушания или 
общественные 
обсуждения не 
проводились 

2.4.3.  формирование решения о 
предоставлении 
муниципальной  услуги 

До 1 часа 

 

 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1197 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к 

определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую категорию» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года  № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в составе таких земель к 

определенной категории земель или перевод земель или земельных участков в составе таких 

земель из одной категории в другую категорию». 

2. Признать утратившими силу постановление Администрации муниципального района: 

от  05.03.2018 № 223 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории»; 

от 11.10.2018 № 1026 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории»; 

от 06.08.2019 № 805 «О внесении изменений в административный регламент по 
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предоставлению муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации         Н.А.Маслов 
 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района  

от 30.11.2022 № 1197 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных 

участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию»   

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Отнесение 

земель или земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или 

перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую 

категорию» разработан в целях повышения качества и доступности предоставления 

муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при осуществлении полномочий по отнесению земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод 

земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую 

категорию. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, 

юридические лица и индивидуальные предприниматели (далее – Заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 

– представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

http://www.gosuslugi.ru/)
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государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Отнесение земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории земель или перевод земель или земельных 

участков в составе таких земель из одной категории в другую категорию» (далее - услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется: 

в части отнесения земель или земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель, через отдел градостроительства и дорожного хозяйства Администрации 

Маловишерского муниципального района Новгородской области; 

в части перевода земель или земельных участков в составе таких земель из одной 

категории в другую категорию, за исключением перевода земель населенных пунктов в 

земли иных категорий и земель иных категорий в земли населенных пунктов независимо от 

их форм собственности, через комитет по управлению имуществом Администрации 

Маловишерского муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.3.1.1. В случае обращения с ходатайством об отнесении земель или земельных 

участков в составе таких земель к определенной категории (далее ходатайство об 

отнесении): 

постановление Уполномоченного органа об отнесении земель или земельных участков в 

составе таких земель к определенной категории; 

решение  Уполномоченного  органа  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

2.3.1.2. В случае обращения с ходатайством о переводе земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию, за исключением перевода 

земель населенных пунктов в земли иных категорий и земель иных категорий в земли 

населенных пунктов независимо от их форм собственности (далее ходатайство о переводе), 

(далее вместе ходатайство); 

постановление Уполномоченного органа о переводе земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию; 

решение  Уполномоченного  органа  об  отказе в предоставлении муниципальной услуги 

по форме, согласно приложению № 4 к настоящему Административному регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления услуги: в течение двух месяцев со дня поступления 

ходатайства. 

2.4.2. Результат предоставления муниципальной  услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой способ указан в 

ходатайстве;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 
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муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган 

ходатайство, а также прилагаемые к нему документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, одним из следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала. 

В случае представления ходатайства и прилагаемых к нему документов указанным 

способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, 

идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного ходатайства с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Ходатайство направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в пункте 2.6.2 настоящего Административного 

регламента. Ходатайство подписывается заявителем или его представителем, 

уполномоченным на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо 

усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

 взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего 

центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным 

органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 

частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у 

владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного 

ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. 

№ 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и  Уполномоченным органом, 

заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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», либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

2.6.2.1. В случае подачи ходатайства об отнесении: 

а) ходатайство об отнесении по форме, согласно приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

б) согласие (я) правообладателя(ей) земельного участка на отнесение земельного участка 

к определенной категории земель (за исключением случая, если правообладателем 

земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об установлении 

сервитута в отношении такого земельного участка); 

в) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок, 

если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

г) проект рекультивации земель (в случаях, установленных законодательством); 

д) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя. 

2.6.2.2. В случае подачи ходатайства о переводе: 

а) ходатайство о переводе по форме, согласно приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

б) согласие (я) правообладателя(ей) земельного участка на перевод земельного участка 

из состава земель одной категории в другую (за исключением случая, если 

правообладателем земельного участка является лицо, с которым заключено соглашение об 

установлении сервитута в отношении такого земельного участка); 

в) правоустанавливающие или правоудостоверяющие документы на земельный участок, 

если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

г) проект рекультивации земель (в случаях, установленных законодательством); 

д) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя. 

2.6.3. При предоставлении ходатайства представителем Заявителя в форме электронного 

документа к такому ходатайству прилагается надлежащим образом оформленная 

доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим 

(подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи (в случае, если представитель Заявителя действует на основании 

доверенности). 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, 

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель юридического лица 

предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 

юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью руководителя этого 

юридического лица. 

В случае направления в электронной форме ходатайства представителем Заявителя, 

действующим от имени юридического лица, документ подтверждающий полномочия 

Заявителя на представление интересов юридического лица, должен быть подписан 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица 
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юридического лица. 

В случае направления в электронной форме ходатайства представителем Заявителя, 

действующим от имени индивидуального предпринимателя, документ подтверждающий 

полномочия Заявителя на представление интересов индивидуального предпринимателя, 

должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 

индивидуального предпринимателя. 

В случае направления в электронной форме ходатайства представителем Заявителя, 

документ, подтверждающий полномочия представителя на представление интересов 

Заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления ходатайства в 

электронной форме — подписанный простой электронной подписью. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов 

(их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 

органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц; 

б) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей; 

в) сведения из Единого государственного реестра недвижимости в отношении 

земельного участка; 

г) сведения о положительном заключении государственной экологической экспертизы 

(неэлектронное межведомственное информационное взаимодействие); 

д) сведения о документах территориального планирования. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в ходатайстве и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 
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в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 

электронной форме: 

а) ходатайство представлено в орган, в полномочия, которых не входит предоставление 

услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме ходатайства, в том числе в интерактивной форме 

заявления на Едином портале, региональном портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего 

Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) ходатайство и документы, указанные в пункте 2.6.2. настоящего Административного 

регламента, представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных 

пунктами 2.18.2 – 2.18.4 настоящего Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, оформляется по форме согласно 

Приложению № 3 к настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, направляется заявителю способом, 

определенным заявителем в ходатайстве, не позднее рабочего дня, следующего за днем 

получения такого ходатайства, либо выдается в день личного обращения за получением 

указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

а) наличие отрицательного заключения государственной экологической экспертизы в 

случае, если ее проведение предусмотрено федеральными законами; 

б) установление несоответствия испрашиваемого целевого назначения земель или 

земельных участков утвержденным документам территориального планирования и 

документации по планировке территории, землеустроительной документации; 

2.10.3. В случае обращения с ходататйством о переводе земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую, дополнительно: 

а) федеральными законами установлены ограничения или запреты на перевод земель или 

земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация ходатайства представленного заявителем, указанными в пункте 2.6.1 

настоящего Административного регламента способами в Уполномоченный орган 

осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи 

ходатайства заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что ходатайство 

отправлено и датой подачи электронного ходатайства. 

2.15.3. В случае представления ходатайства в электронной форме способом, указанным в 

подпункте «а» пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, вне рабочего 

времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день днем 

получения ходатайства считается первый рабочий день, следующий за днем представления 

заявителем указанного ходатайства. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

131 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   
для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 
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2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения ходатайства, представленного посредством 

Единого портала, регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об 

изменении статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, 

региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения ходатайства, представленного способом, указанным в 

подпункте «б» пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставляются 

заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в 

Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного запроса, 

составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть 

подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения ходатайства доводятся до заявителя 

в устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том 

числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух 

рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к ходатайству, представляемые в 

электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к ходатайству, выданы и 

подписаны Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование 

таких документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования 

непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое 

осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 

печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к ходатайству, представляемые в 

электронной форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация ходатайства; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 11 к настоящему 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

133 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   
Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование ходатайства; 

прием и регистрация Уполномоченным органом ходатайства и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения ходатайства; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование ходатайства. 

Формирование ходатайства осуществляется посредством заполнения электронной 

формы ходатайства на Едином портале, региональном портале, без необходимости 

дополнительной подачи ходатайства в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного ходатайства осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы ходатайства. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы ходатайства заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме ходатайства. 

При формировании ходатайства заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения ходатайства и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы ходатайства; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму ходатайства значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму ходатайства; 

г) заполнение полей электронной формы ходатайства до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных 

на Едином портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

ходатайства без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, к ранее 

поданным им ходатайства в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных ходатайств – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное ходатайство и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи ходатайства на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении ходатайства; 

б) регистрацию ходатайства и направление заявителю уведомления о регистрации 

ходатайства либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных ходатайств, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие ходатайства и приложенные образы документов 

(документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения ходатайства и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного ходатайства, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации ходатайства и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 

ходатайства и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 

времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 
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с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

многофункционального центра не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в многофункциональном центре. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 
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квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра, изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в ходатайстве указания о выдаче результатов оказания услуги через 

многофункциональный центр, Уполномоченный орган передает документы в 

многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю (представителю) 

способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключенным между 

Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвержденном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения ходатайства заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в постановлении. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в постановлении (далее - заявление об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 5 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.3., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в постановлении 

Уполномоченный орган издает постановление о внесении изменений в ранее выданное 

постановление. Постановление о внесении изменений в ранее выданное постановление либо 

решение об отказе во внесении исправлений в постановление по форме согласно 

приложению № 6 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в 

порядке, установленном пунктом  2.4.2 настоящего Административного регламента, 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в постановлении: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в постановлении. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата постановления. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

постановления (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 7 

к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.3., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата постановления, 

установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган выдает дубликат постановления. В случае, если ранее заявителю было выдано 

постановление в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата постановления заявителю повторно представляется указанный документ. 
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Дубликат постановления либо решение об отказе в выдаче дубликата постановления по 

форме согласно приложению № 8 к настоящему Административному регламенту 

направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 

постановления: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления ходатайства без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении ходатайства без рассмотрения по форме согласно Приложению № 9 к 

настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.3., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении ходатайства без рассмотрения 

Уполномоченный орган принимает решение об оставлении ходатайства без рассмотрения. 

Решение об оставлении ходатайства без рассмотрения направляется заявителю по форме 

согласно Приложению № 10 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным заявителем в заявлении об оставлении ходатайства без рассмотрения, не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении ходатайства без 

рассмотрения. 

Оставление ходатайства без рассмотрения не препятствует повторному обращению 

заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

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

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

 Приложение № 1  

Административному регламенту «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных 

участков в составе таких земель из одной категории в 

другую категорию» 

Ф

ФОРМА 

В  

 (Наименование Уполномоченного органа) 

  

от  

 (для заявителя юридического лица - полное наименование, организационно-правовая 

форма, сведения о государственной регистрации, место нахождения, контактная 

информация: телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания телефон) 

 

ХОДАТАЙСТВО 

об отнесении земель или земельных участков в составе таких земель к 

определенной категории 

 

Прошу отнести землю (земельный участок): 

 

Местоположение земли, адрес земельного участка  

Площадь  

(только для земельных участков) 

 

Кадастровый номер  

(только для земельных участков) 

 

К категории земель 

(указывается категория земель, к которой предполагается отнести землю 

(земельный участок) 

 

Для целей 

(указывается категория земель, к которой предполагается отнести землю 

(земельный участок) 

 

Земельный участок принадлежит 

(указывается правообладатель земли (земельного участка)) 

 

На праве 

(указывается право на землю (земельный участок)) 

 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 
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направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

     

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

 

 

 Приложение № 2 

Административному регламенту «Отнесение земель или земельных 

участков в составе таких земель к определенной категории земель или 

перевод земель или земельных участков в составе таких земель из 

одной категории в другую категорию» 

Ф

ФОРМА 

В  

 (Наименование Уполномоченного органа) 

  

от  

  

 (для заявителя юридического лица - полное наименование, организационно-правовая 

форма, сведения о государственной регистрации, место нахождения, контактная 

информация: телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания телефон) 

 

ХОДАТАЙСТВО 

о переводе земельного участка из одной категории в другую 

Прошу перевести земельный участок: 

 

Адрес 

(указывается адрес земельного участка) 

 

Площадь   

Кадастровый номер   

Из категории земель 

(указывается категория земель, к которой принадлежит земельный 
участок) 

 

В категорию земель 

(указывается категория земель, в которую планируется осуществить 
перевод земельного участка) 

 

В связи с 

((указывается обоснование перевода земельного участка с указанием 
на положения 

Федерального закона от 21.12.2004 № 172-ФЗ)) 

 

Земельный участок принадлежит 

(указывается правообладатель земли (земельного участка)) 

 

На праве 

(указывается право на землю (земельный участок)) 

 

 

Приложение: 

 Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 
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  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 3 

Административному регламенту «Отнесение земель или земельных 

участков в составе таких земель к определенной категории земель или 

перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной 

категории в другую категорию» 

 

об отказе в приеме документов  

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной категории земель или перевод 

земель или земельных участков в составе таких земель из одной категории в другую 

категорию» Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта  

Администрат

ивного 

регламента 

Наименование основания для отказа в соответствии 

с Административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в приеме 

документов 

подпункт "а" 

пункта 2.9.1 

ходатайство представлено в орган, в полномочия, 

которых не входит предоставление услуги 

Указывается, какое 

ведомство, 

организация 

предоставляет 

услугу, информация о 

его 

местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме ходатайства, в 

том числе в интерактивной форме заявления на 

Едином портале, региональном портале 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "в" 

пункта 2.9.1 

непредставление документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.2 настоящего Административного 

регламента 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

не представленных 

заявителем 

подпункт "г" 

пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на день 

обращения за получением услуги (документ, 

удостоверяющий личность; документ, 

удостоверяющий полномочия представителя 

заявителя, в случае обращения за получением 

услуги указанным лицом) 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу 

подпункт "д" 

пункта 2.9.1 

представленные документы содержат подчистки и 

исправления текста 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих 

подчистки и 

исправления текста 

Подпункт 

"е" пункта 

2.9.1 

представленные в электронной форме документы 

содержат повреждения, наличие которых не 

позволяет в полном объеме получить информацию 

и сведения, содержащиеся в документах 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих 

повреждения 

подпункт 

"ж" пункта 

2.9.1 

ходатайство и документы, указанные в пункте 2.6.2. 

настоящего Административного регламента, 

представлены в электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 2.18.2 – 

2.18.4 настоящего Административного регламента 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "з" 

пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных статьей 11 

Федерального закона "Об электронной подписи" 

условий признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в электронной форме 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

электронных 

документов, 

несоответствующих 

указанному 

критерию 

 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

 

 

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Приложение № 5 

Административному регламенту «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных 

участков в составе таких земель из одной категории в 

другую категорию» 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

140 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   
З А Я В Л Е Н И Е 

об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок   

 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе 
 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица 

 

4. Сведения о выданном постановлении, содержащем опечатку/ ошибку 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

5. Обоснование для внесения исправлений в постановление 

№ Данные (сведения), указанные 

в постановлении 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать в постановлении 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-

ов), документации, на 

основании которых 

принималось постановление 

    

Прошу внести исправления в постановление от __________№____, содержащее 

опечатку/ошибку. 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 Приложение № 6 

Административному регламенту «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

 

об отказе во внесении исправлений 

в постановление от__________№________ 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
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по результатам рассмотрения   заявления   об   исправлении   допущенных      опечаток  

ошибок     в     постановлении  от_________________ №_________  

                                             (дата и номер регистрации) 

принято решение об отказе во внесении исправлений в постановление. 

№ пункта 

Административного 

регламента 

Наименование основания для 

отказа  во внесении исправлений в 

постановление в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа во 

внесении исправлений в 

постановление 

подпункт "а" пункта 

3.5.2 

несоответствие заявителя кругу 

лиц, указанных в пункте 1.2 

Административного регламента 

Указываются основания такого 

вывода 

подпункт "б" 

пункта 3.5.2 

отсутствие факта допущения 

опечаток и  ошибок в постановлении 

Указываются основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в постановлении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в

 , а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в 

градостроительный план земельного участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 7 

Административному регламенту «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата постановления 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе6 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 

юридического лица 

 

2. Сведения о выданном постановлении 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат постановления. 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый  портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
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Указывается один из перечисленных способов 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 8 

Административному регламенту «Отнесение земель или земельных 

участков в составе таких земель к определенной категории земель или 

перевод земель или земельных участков в составе таких земель из одной 

категории в другую категорию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

 

об отказе в выдаче дубликата постановления  

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата постановления                                   

от ________ № ____ принято решение об отказе в выдаче постановления. 

№ пункта 

Админи- 

стратив- 

ного 

регламента 

Наименование основания для отказа в выдаче 

дубликата постановления в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в выдаче 

дубликата 

постановления 

пункт 

3.5.4 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в 

пункте 1.2 Административного регламента. 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата постановления после 

устранения указанного нарушения. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в , а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:  _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________.у

казывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата градостроительного плана земельного участка, а 

также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 9 

Административному регламенту «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении ходатайства без рассмотрения 

" " 20 г. 

______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить ходатайство о _____________________________________ 

от                  № без рассмотрения. 

1. Сведения о заявителе8 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 

случае, если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 

предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 
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1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 Приложение № 10 

Административному регламенту «Отнесение земель или 

земельных участков в составе таких земель к определенной 

категории земель или перевод земель или земельных участков в 

составе таких земель из одной категории в другую категорию» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя9, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для физического лица, 

полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

_________________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной  почты) 

об оставлении ходатайства о _________________________ без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от _______ № ___ об оставлении ходатайства 

о ______ без рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении ходатайства о 

____________________________________________ от ______ № _____ без  рассмотрения. 

(дата и номер регистрации) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 

 

Приложение №11  

Административному регламенту «Отнесение 

земель или земельных участков в составе таких 

земель к определенной категории земель или 

перевод земель или земельных участков в составе 

таких земель из одной категории в другую 

категорию» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 
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№ 
п/п 

Основание для 
начала админист-
ративной проце-

дуры 

Содержание админи-
стративных действий 

Срок выполнения 
административных 

действий 

Должностное 
лицо, 

ответственное за 
выполнение 

административ-
ного действия 

Место выполне-
ния администра-
тивно го дейст-
вия/ используе-

мая информаци-
онная система 

Критерии принятия 
решения 

Результат админист-
ративного действия, 

способ фиксации 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

1.1 Поступление заявления 
и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка ком-
плектности документов 
на  наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных пунк-
том 2.9.1 Администра-
тивного регламента 

1 рабочий день 

Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предоставле-
ние  муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС / 

ПГС 

- Регистрация заявления и 
документов в ГИС (при-
своение номера и датиро-
вание); Назначение 
должностного лица, от-
ветственного за предос-
тавление муниципальной 
услуги, и передача ему 
документов 

Принятие решения об 
отказе в приеме доку-
ментов, в случае выявле-
ния оснований для от-
каза в приеме докумен-
тов 

 

Регистрация заявления, в 
случае 

Отсутствия оснований 
для отказа в приеме до-
кументов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС 

 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.1. Пакет зарегистрирован-
ных документов, посту-
пивших должностному 
лицу, ответственному за 
Предоставление муни-
ципальной услуги 

Направление межведомст-
венных запросов в органы 
и организации 

в день регистрации заявле-
ния и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

отсутствие документов, 
необходимых для предос-
тавления муниципальной 
услуги, находящихся в 
распоряжении государст-
венных органов (организа-
ций) 

Направление межведомст-
венного запроса в органы 
(организации), предостав-
ляющие документы (сведе-
ния) предусмотренные 
пунктом 2.7.1 Администра-
тивного регламента, в том 
числе с использованием 
СМЭВ 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

Получение ответов на 
межведомственные за-
просы, формирование 
полного комплекта доку-
ментов 

до 3 рабочих дней со дня 
направления межведомст-
венного запроса в орган 
или организацию, предос-
тавляющие документ и 
информацию, если иные 
сроки не предусмотрены 
законодательством РФ и 
Новгородской области 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган) 
/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

- получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления муни-
ципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

3.1. Пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших  

Должностному лицу, 
ответственному за 
предоставление му-
ниципальной услуги 

Проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям норматив-
ных правовых актов 
предоставления муници-
пальной услуги 

До 5 рабочих дней Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предоставле-
ние муниципальной 
услуги 

Уполномоченный ор-
ган) / ГИС / ПГС 

Основания отказа в Пре-
доставлении муници-
пальной услуги, преду-
смотренные пунктом 
2.10.2 Административ-
ного регламента 

проект результата пре-
доставления муници-
пальной услуги 

4. Принятие решения 

4.1. Проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 

Принятие решения о 
предоставления  муни-
ципальной услуги 

До 5 рабочих дней должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги; Руко-
водитель Уполно-
моченного органа 
или Иное уполно-
моченное им лицо 

Уполномоченный орган) 
/ ГИС / ПГС 

– Результат предоставле-
ния муниципальной ус-
луги, подписанный уси-
ленной квалифицирован-
ной подписью руководи-
телем Уполномоченного 
органа или иного упол-
номоченного им лица 

Формирование решения 
о предоставлении  муни-
ципальной услуги 

Принятие решения об 
отказе в предоставлении 
услуги 

Результат предоставле-
ния муниципальной ус-
луги, подписанный уси-
ленной квалифицирован-
ной подписью руководи-
телем Уполномоченного 
органа или иного упол-
номоченного им лица 

Формирование решения 
об отказе в предоставле-
нии муниципальной 
услуги 

5. Выдача результата 

5.1. Формирование и ре-
гистрация результата 
муниципальной ус-
луги, указанного в 
пункте 2.4.2 Админи-
стративного регла-
мента 

Регистрация результата 
предоставления муници-
пальной услуги 

после окончания проце-
дуры принятия решения 
(в общий срок предос-
тавления муниципальной 
услуги не включается) 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС 

– Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления муници-
пальной услуги 

Направление в много- в сроки, установленные должностное лицо Уполномоченный орган) Указание заявителем в выдача результата муни-
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1 2 3 4 5 6 7 8 
функциональный центр 
результата муниципаль-
ной услуги, указанного в 
пункте 2.3.1. Админист-
ративного регламента, в 
форме электронного 
документа, подписан-
ного усиленной квали-
фицированной элек-
тронной подписью 
уполномоченного долж-
ностного лица Уполно-
моченного органа или в 
форме бумажного доку-
мента 

соглашением о взаимо-
действии между Упол-
номоченным органом и 
многофункциональным 
центром 

Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

/ АИС многофункцио-
нальный центр 

Запросе способа выдачи 
результата муниципаль-
ной 

услуги в многофункцио-
нальном центре, а также 
подача запроса через 
многофункциональный 
центр 

ципальной услуги заяви-
телю в форме бумажного 
документа, подтвер-
ждающего содержание 
электронного документа, 
заверенного печатью 
многофункционального 
центра;  внесение сведе-
ний в ГИС о выдаче ре-
зультата муниципальной 
услуги 

Направление заявителю 
результата предоставле-
ния муниципальной 
услуги в личный кабинет 
на Едином портале 

В день регистрации ре-
зультата предоставления 
муниципальной услуги 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

ГИС  Результат муниципаль-
ной услуги, направлен-
ный заявителю на лич-
ный кабинет на Едином 
портале 

 

 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1198 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

на территории Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории Маловишерского района, аннулирование такого разрешения». 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального района от 

10.03.2020 № 214 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории Маловишерского района, аннулирование таких разрешений». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации        Н.А.Маслов 

 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района  

от 30.11.2022 № 1198 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории Маловишерского района, 

аннулирование такого разрешения»   

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки 

и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

147 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

полномочий по выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на 

территории Маловишерского района, аннулирование такого разрешения. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Лицами, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица (их 

уполномоченные представители), которым на праве собственности либо на ином законном 

основании принадлежит земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к 

которому присоединяется рекламная конструкция, либо являющиеся владельцами 

рекламной конструкции (далее - Заявители). 

2.2.2. Категории Заявителей: 

а) Собственник земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к 

которому присоединяется рекламная конструкция. 

б)  Лицо, уполномоченное собственником земельного участка, здания или иного 

недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, в том числе 

являющегося арендатором. 

в) Лицо, уполномоченное общим собранием собственников помещений в 

многоквартирном доме, к которому присоединяется рекламная конструкция. 

г) Лицо, обладающее правом хозяйственного ведения, оперативного управления или 

иным вещным правом на недвижимое имущество, к которому присоединяется рекламная 

конструкция. 

д) Доверительный управляющий недвижимого имущества, к которому присоединяется 

рекламная конструкция. 

е) Владелец рекламной конструкции. 

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

http://www.gosuslugi.ru/)
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использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории Маловишерского района, 

аннулирование такого разрешения» (далее - услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановление Уполномоченного органа о разрешении на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции;  

постановление Уполномоченного органа об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию  рекламной конструкции;  

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему административному регламенту. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок выдачи разрешения на установку и эксплуатацию конструкции не может 

превышать 12 рабочих дней. 

Срок выдачи решения об аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции не может превышать 7 рабочих дней. 

2.4.2. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой способ указан в 

заявлении о предоставлении муниципальной услуги;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган заявление 

о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно приложению №1 к настоящему 

Административному регламенту, а также прилагаемые к нему документы, указанные в 

пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по 

выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала. 

В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель или его представитель, 

прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

149 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные информационные 

системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги направляется заявителем или его 

представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. Заявление о предоставлении 

муниципальной услуги подписывается заявителем или его представителем, 

уполномоченным на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо 

усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

 взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего 

центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным 

органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 

частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у 

владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного 

ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. 

№ 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и  Уполномоченным органом, 

заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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», либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) Заявление о предоставлении муниципальной услуги. В случае представления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством 

Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1. 

настоящего Административного регламента указанное заявление заполняется путем 

внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, 

региональном портале; 

б) Документ, удостоверяющий личность Заявителя или представителя Заявителя 

(предоставляется в случае личного обращения в уполномоченный орган). В случае 

направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего 

личность заявителя, представителя формируется при подтверждении учетной записи в 

Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных 

указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 

использованием системы межведомственного электронного взаимодействия; 

в) Документ, подтверждающий полномочия представителя Заявителя действовать от 

имени Заявителя (в случае обращения за предоставлением услуги представителя Заявителя). 

При обращении посредством ЕПГУ указанный документ, выданный организацией, 

удостоверяется усиленней квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации, а документ, выданный физическим лицом, - усиленней 

квалифицированной электронной подписью нотариуса с приложением файла открепленной 

усиленной квалифицированной электронной подписи в формате sig3. 

2.6.2.1. Для выдачи разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

заявитель дополнительно предоставляет: 

а) Проектную документацию рекламной конструкции; 

б) Эскиз рекламной конструкции; 

в) Нотариально удостоверенное согласие собственника недвижимого имущества на 

присоединение к этому имуществу рекламной конструкции (в случае если имущество 

передано уполномоченному лицу); 

г) Нотариально удостоверенное согласие собственника (-ов) недвижимого имущества на 

присоединение к этому имуществу рекламной конструкции (в случае если заявитель не 

является единоличным собственником имущества); 

д) Нотариально удостоверенный протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме (в случае, когда рекламная конструкция присоединяется к общему 

имуществу); 

е) Договор на установку и эксплуатацию рекламной конструкции, за исключением 

случаев: 

когда заявитель является собственником рекламной конструкции и единоличным 

собственником имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция; 

когда заключен договор по итогам проведения торгов в случае присоединения 

рекламной конструкции к имуществу, находящемуся в государственной (муниципальной) 

собственности. 

2.6.2.2. В случае обращения заявителя за аннулированием разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции: 

а) Уведомление об отказе от дальнейшего использования разрешения (услуги (в случае 
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обращения через ЕПГУ заполняется с помощью интерактивной формы в карточке услуги на 

ЕПГУ)); 

б) Документ, подтверждающий прекращение договора, заключенного между 

собственником или законным владельцем недвижимого имущества и владельцем рекламной 

конструкции. 

 2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Уполномоченный орган в порядке межведомственного электронного 

информационного взаимодействия в целях представления и получения документов и 

информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 

распоряжении органов власти, органов местного самоуправления или организаций 

запрашивает в том числе включая возможность автоматического формирования и 

направления межведомственных запросов: 

2.7.1.1. В Федеральной налоговой службе Российской Федерации, если Заявитель не 

представил указанный документ по собственной инициативе: 

а) в случае обращения юридического лица - сведения из Единого государственного 

реестра юридических лиц для подтверждения регистрации юридического лица на 

территории Российской Федерации; 

б) в случае обращения индивидуального предпринимателя - сведения из Единого 

государственного реестра индивидуальных предпринимателей для подтверждения 

регистрации индивидуального предпринимателя на территории Российской Федерации. 

2.7.1.2. В Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии 

Российской Федерации, если Заявитель не представил указанный документ по собственной 

инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра недвижимости для подтверждения 

права собственности на земельный участок, здание или иное недвижимое имущество, к 

которому присоединяется рекламная конструкция. 

2.7.1.3. В Федеральном казначействе, если Заявитель не представил указанный документ 

по собственной инициативе: 

а) сведения из Государственной информационной системы государственных и 

муниципальных платежей (ТИС ГМП) для проверки сведений об оплате государственной 

пошлины. 

2.7.2. Непредставление (несвоевременное представление) указанными в пункте 2.7.1. 

настоящего Административного регламента органами документов и информации не может 

являться основанием для отказа в предоставлении Заявителю муниципальной услуги. 

2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, 

могут быть представлены Заявителем самостоятельно по собственной инициативе. 

Непредставление Заявителем указанных документов не является  основанием для 

отказа Заявителю в предоставлении  муниципальной услуги. 

 2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 
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210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 

электронной форме: 

а) заявление о предоставлении муниципальной услуги представлено в орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в интерактивной форме заявления на Едином портале, региональном 

портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных пунктом 2.6.2 настоящего 

Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы, указанные в пункте 

2.6.2. настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с 

нарушением требований, установленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 настоящего 

Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным 

заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги, не позднее рабочего дня, 

следующего за днем получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения 

за получением указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный 

орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

2.10.2.1. В случае обращения заявителя за выдачей разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции: 

а) 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 услуги; 

б) Отсутствие согласия двух третей голосов от общего числа голосов собственников 

помещений в многоквартирном доме в случае, если для установки и эксплуатации 

рекламной конструкции предполагается использовать общее имущество собственников 

помещений в многоквартирном доме; 

в) Факт оплаты заявителем государственной пошлины за предоставление услуги не 

подтвержден; 

г) Несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения 

требованиям технического регламента; 

д) 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 от 13 марта 2006 № 

38-Ф3 «О рекламе» определяется схемой размещения рекламных конструкций); 

е) Нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального 

закона от 13 марта 2006 № 38-Ф3 «О рекламе»; 

ж) Нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта; 

з) Нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения, в 

соответствии с нормативными правовыми актами органа местного самоуправления, 

определяющими 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 конструкциям, с учетом 

необходимости сохранения внешнего архитектурного облика сложившейся застройки 

поселений; 

и) Нарушение требований  законодательства Российской Федерации об  объектах 

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации,  их 

охране и использовании. 
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2.10.3 Основания для отказа в  предоставлении муниципальной услуги в случае 

обращения заявителя за решением об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции: 

а) 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 услуги. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. За выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

взимается государственная пошлина в порядке и размере, которые установлены статьей 

333.18 и пунктом 105 статьи 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации. 

Размер государственной пошлины составляет 5000 (пять тысяч) рублей. 

2.12.2. Иная плата за предоставление муниципальной услуги не предусмотрена 

законодательством Российской Федерации. 

2.12.3. Заявителю в Личном кабинете на ЕПГУ, РПГУ предоставлена возможность 

оплатить государственную пошлину за предоставление муниципальной услуги 

непосредственно при подаче Заявления с использованием электронных сервисов оплаты 

предоставления муниципальных услуг. 

2.12.4. В случае оплаты государственной пошлины до подачи Заявления, Заявителю при 

подаче Заявления на ЕПГУ, РПГУ представлена возможность прикрепить электронный 

образ документа, подтверждающего оплату государственной пошлины за предоставление 

муниципальной услуги. 

2.12.5. Получение информации об уплате государственной пошлины за предоставление  

муниципальной услуги осуществляется Уполномоченным органом с использованием 

сведений, содержащихся в государственной информационной системе о государственных и 

муниципальных платежах (ГИС ГМП). 

2.12.6. В случае отказа Заявителя от получения муниципальной услуги плата за 

предоставление муниципальной услуги возвращается в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации. 

 2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

представленного заявителем указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного 

регламента способами в Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего 

дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. В случае представления заявления о предоставлении муниципальной услуги в 

электронной форме способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в 

выходной, нерабочий праздничный день днем получения заявления, считается первый 

рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
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перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
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минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, представленного посредством Единого портала, регионального портала, доводятся 

до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в личном кабинете 

заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, 

представленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при 

личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный 

центр) либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания 

платы. Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 

по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 

заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это 

предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления 

соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о предоставлении 

муниципальной услуги, представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о 

предоставлении муниципальной услуги, выданы и подписаны Уполномоченным органом на 

бумажном носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в 

электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации 

оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных 

признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с 

использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. Описание административных процедур и административных действий подуслуги 

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции»: 

прием, проверка документов и регистрация заявления, формирование начисления для 

оплаты госпошлины; 
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проверка сведений об оплате в ГИС ГМП; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; 

выдача результата. 

3.1.2. Описание административных процедур и административных действий подуслуги 

«Аннулирование разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции»: 

прием, проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством СМЭВ; 

рассмотрение документов и сведений; 

принятие решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 10 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. 3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через 

региональный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-

route (Digit МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

156 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 
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письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

многофункционального центра не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в многофункциональном центре. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра, изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 
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3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в постановлении. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в постановлении (далее - заявление об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в постановлении 

Уполномоченный орган издает постановление о внесении изменений в ранее выданное 

постановление. Постановление о внесении изменений в ранее выданное постановление либо 

решение об отказе во внесении исправлений в постановление по форме согласно 

приложению № 5 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в 

порядке, установленном пунктом  2.4.2 настоящего Административного регламента, 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в постановлении: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в постановлении. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата постановления. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

постановления (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 6 

к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата постановления, 

установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган выдает дубликат постановления. В случае, если ранее заявителю было выдано 

постановление в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата постановления заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат постановления либо решение об отказе в выдаче дубликата постановления по 

форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту 

направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 

постановления: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении заявления без рассмотрения по форме согласно Приложению № 8 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления без рассмотрения 

Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по форме 

согласно Приложению № 9 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления без 

рассмотрения. 

Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению 

заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 
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муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг» 

 

 

 Приложение № 1  

Административному регламенту «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 
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Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

 

 

В  

 (Наименование Уполномоченного органа) 

от  

 (для заявителя юридического лица - полное наименование, организационно-правовая 

форма, сведения о государственной регистрации, место нахождения, контактная 

информация: телефон, эл. почта; 

для заявителя физического лица - фамилия, имя, отчество, паспортные данные, 

регистрация по месту жительства, адрес фактического проживания телефон) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на 

территории Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

 

 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

Маловишерского района, аннулирование такого разрешения) 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 

случае, если застройщик является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 

предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. При получении разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции:  

2.1 
Тип рекламной конструкции 

 

2.2 
Технические характеристики рекламной конструкции 

 

2.3 
Размер рекламной конструкции (длина, ширина, высота, площадь 

информационного поля рекламной конструкции) 
 

2.4 
Место размещения рекламной конструкции 

 

2.5 
Собственник недвижимого имущества, к которому присоединяется  

рекламная конструкция 
 

2.6. 
Срок размещения рекламной конструкции 

 

2.7. 
Правовые основания владения местом установки конструкции 

 

3. При аннулировании разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции 

3.1 
Реквизиты выданного разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции 
 

3.2 
Реквизиты договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции 
 

3.3. 
Основания для аннулирования разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции 
 

Приложение:   

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в 

федеральной государственной информационной системе "Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций)"/ на 

региональном портале государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в 

уполномоченный орган государственной власти, орган местного 
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самоуправления, организацию либо в многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг, 

расположенный по адресу:  

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в 

единой информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

 Приложение № 2  

Административному регламенту «Выдача разрешения на установку 

и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

 
 

об отказе в приеме документов  

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» Вам отказано по следующим 

основаниям: 

№ пункта  

Администрати

вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.9.1 

заявление о предоставлении муниципальной 

услуги представлено в орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги 

Указывается, какое 

ведомство, организация 

предоставляет услугу, 

информация о его 

местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, в том 

числе в интерактивной форме заявления на 

Едином портале, региональном портале 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "в" 

пункта 2.9.1 

непредставление документов, предусмотренных 

пунктом 2.6.2 настоящего Административного 

Указывается 

исчерпывающий 

регламента перечень документов, 

не представленных 

заявителем 

подпункт "г" 

пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на 

день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за 

получением услуги указанным лицом) 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу 

подпункт "д" 

пункта 2.9.1 

представленные документы содержат подчистки 

и исправления текста 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих 

подчистки и 

исправления текста 

Подпункт "е" 

пункта 2.9.1 

представленные в электронной форме 

документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме 

получить информацию и сведения, 

содержащиеся в документах 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих 

повреждения 

подпункт "ж" 

пункта 2.9.1 

заявление о предоставлении муниципальной 

услуги и документы, указанные в пункте 2.6.2. 

настоящего Административного регламента, 

представлены в электронной форме с 

нарушением требований, установленных 

пунктами 2.18.2 – 2.18.4 настоящего 

Административного регламента 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "з" 

пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных статьей 

11 Федерального закона "Об электронной 

подписи" условий признания 

квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных 

в электронной форме 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, 

несоответствующих 

указанному критерию 

 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
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 Приложение № 3  

Административному регламенту «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на 

территории Маловишерского района, аннулирование такого 

разрешения» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о ______________________ 

от ___________ № _____ и приложенных к нему документов принято решение об отказе в 

предоставлении услуги по следующим основаниям. 

 

№ пункта 

Администрати

вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

В случае обращения заявителя за выдачей разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции: 

подпункт «а» 

пункта 2.10.2.1 

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 услуги 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

отсутствующих 

документов 

№ пункта 

Администрати

вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

подпункт «б» 

пункта 2.10.2.1 

Отсутствие согласия двух третей голосов от 

общего числа голосов собственников помещений 

в многоквартирном доме в случае, если для 

установки и эксплуатации рекламной 

конструкции предполагается использовать общее 

имущество собственников помещений в 

многоквартирном доме 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Подпункт «в» 

пункта 2.10.2.3 

Факт оплаты заявителем государственной 

пошлины за предоставление услуги не 

подтвержден 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Подпункт «г» 

пункта 2.10.2.3 

Несоответствие проекта рекламной конструкции 

и ее территориального размещения требованиям 

технического регламента 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Подпункт «д» 

пункта 2.10.2.3 

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 от 13 марта 2006 № 38-Ф3 

«О рекламе» определяется схемой размещения 

рекламных конструкций) 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Подпункт «е» 

пункта 2.10.2.3 

Нарушение требований, установленных частями 

5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от 13 

марта 2006 № 38-Ф3 «О рекламе» 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Подпункт «ж» 

пункта 2.10.2.3 

Нарушение требований нормативных актов по 

безопасности движения транспорта 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Подпункт «з» 

пункта 2.10.2.3 

Нарушение внешнего архитектурного облика 

сложившейся застройки поселения, в 

соответствии с нормативными правовыми актами 

органа местного самоуправления, 

определяющими типы и виды рекламных 

конструкций, допустимых и недопустимых к 

Указываются 

основания такого 

вывода 
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№ пункта 

Администрати

вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в 

предоставлении 

муниципальной 

услуги 

установке на территории соответствующего 

муниципального образования или части его 

территории, в том числе требования к таким 

рекламным конструкциям, с учетом 

необходимости сохранения внешнего 

архитектурного облика сложившейся застройки 

поселений 

Подпункт «и» 

пункта 2.10.2.3 

Нарушение требований  законодательства 

Российской Федерации об  объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации,  их охране и 

использовании 

Указываются 

основания такого 

вывода 

В  случае обращения заявителя за решением об аннулировании разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламной конструкции 

Подпункт «а» 

пункта 2.10.3.1 

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 услуги 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

отсутствующих 

документов 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

_________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________________

___________________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе предоставления государственной (муниципальной) услуги, 

а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение № 4 

Административному регламенту «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории Маловишерского 

района, аннулирование такого разрешения» 

 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок   

" " 20 г. 

______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является 

индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица 

 

2. Сведения о выданном постановлении, содержащем опечатку/ ошибку 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в постановление 
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№ Данные (сведения), 

указанные в 

постановлении 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать в постановлении 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-

ов), документации, на 

основании которых 

принималось постановление 

    

Прошу внести исправления в постановление от __________№____, содержащее 

опечатку/ошибку. 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 Приложение № 5 

Административному регламенту «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории Маловишерского 

района, аннулирование такого разрешения» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

об отказе во внесении исправлений в постановление от__________№________ 

 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

по результатам рассмотрения   заявления   об   исправлении   допущенных          опечаток    и    

ошибок     в     постановлении  от_________________№_________  
                                             (дата и номер регистрации) 

принято решение об отказе во внесении исправлений в постановление. 

№ пункта 

Административного 

регламента 

Наименование основания 

для отказа во внесении 

исправлений в 

постановление в 

соответствии с 

Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

во внесении исправлений в 

постановление 

подпункт "а" пункта 

3.5.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, 

указанных в пункте 1.2 

Административного регламента 

Указываются основания 

такого вывода 

подпункт "б" 

пункта 3.5.2 

отсутствие факта допущения 

опечаток и ошибок в постановлении 

Указываются основания 

такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в постановлении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в , 

а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: _____________________________________________________ 

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в градостроительный план земельного 

участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 
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(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 Приложение № 6 

Административному регламенту «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на 

территории Маловишерского района, аннулирование такого 

разрешения» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата постановления 

" " 20 г. 

____________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

3. Сведения о заявителе 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – 

юридического лица 

 

4. Сведения о выданном постановлении 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат постановления. 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый  портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение №7 

Административному регламенту «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе в выдаче дубликата постановления  

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата постановления                                   

от _______ № ____ принято  решение об отказе в выдаче постановления. 
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(дата и номер регистрации) 

№ пункта 

Админи- 

стратив- ного 

регламента 

Наименование основания для отказа 

в выдаче дубликата постановления в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

выдаче дубликата постановления 

пункт 3.5.4 несоответствие заявителя кругу лиц, 

указанных в пункте 1.2 

Административного регламента. 

Указываются основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата постановления после 

устранения указанного нарушения. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в , а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:  _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата градостроительного плана земельного 

участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 

 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 Приложение №8 

Административному регламенту «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении заявления без рассмотрения 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить заявление о _________________________ от ___________ №______ 

без рассмотрения. 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 

лица 

 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу:направить в форме 

электронного документа в личный кабинет в федеральной государственной 

информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных 

услуг (функций)"/на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 
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 Приложение №9 

Административному регламенту «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

Маловишерского района, аннулирование такого разрешения» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП  

(для физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование заявителя, 

ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

об оставлении заявления о _________________________ без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от ______ № ____об оставлении 

(дата и номер регистрации) 

заявления о _________________________ без рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о 

____________________________________________ от _________ № ____без рассмотрения. 

(дата и номер регистрации) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

 

 Приложение №10 

Административному регламенту «Выдача разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

на территории Маловишерского района, 

аннулирование такого разрешения» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ 
п/п 

Основание для на-
чала администра-
тивной процедуры 

Содержание админист-
ративных действий 

Срок выполнения ад-
министративных дей-
ствий 

Должностное лицо, 
ответственное за 
выполнение адми-
нистративного дей-
ствия 

Место выполнения 
административно го 
действия/ исполь-
зуемая информаци-
онная система 

Критерии принятия ре-
шения 

Результат администра-
тивного действия, спо-
соб фиксации 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

1.1 Поступление заявления 
и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка ком-
плектности документов 
на  наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных пунк-
том 2.9.1 Администра-
тивного регламента 

До 1 рабочего дня Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предоставле-
ние муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС / ПГС 

- Регистрация заявления и 
документов в ГИС при-
своение номера и датиро-
вание); назначение долж-
ностного лица, ответст-
венного за предоставле-
ние муниципальной 
услуги, и передача ему 
документов 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

168 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Принятие решения об 
отказе в приеме доку-
ментов, в случае выявле-
ния оснований для от-
каза в приеме докумен-
тов 

 

Регистрация заявления, в 
случае Отсутствия осно-
ваний для отказа в 
приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС  

 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.1. Пакет зарегистрирован-
ных документов, посту-
пивших должностному 
лицу, ответственному за 
предоставление муни-
ципальной услуги 

Направление межведомст-
венных запросов в органы 
и организации 

в день регистрации заявле-
ния и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

Отсутствие документов, 
необходимых для предос-
тавления муниципальной 
услуги, находящихся в 
распоряжении государст-
венных органов (организа-
ций) 

Направление межведомст-
венного запроса в органы 
(организации), предостав-
ляющие документы (сведе-
ния), предусмотренные 
пунктом 2.7.1 Администра-
тивного регламента, в том 
числе с использованием 
СМЭВ 

Получение ответов на 
межведомственные за-
просы, формирование 
полного комплекта доку-
ментов 

до 3 рабочих дней со дня 
направления межведомст-
венного запроса в орган 
или организацию, предос-
тавляющие документ и 
информацию, если иные 
сроки не предусмотрены 
законодательством РФ и 
Новгородской области 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган) 
/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

- получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления муни-
ципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

3.1. Пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-
ностному лицу, от-
ветственному за пре-
доставление муници-
пальной услуги 

Проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям норматив-
ных правовых актов 
предоставления муници-
пальной услуги 

До 4 рабочих дней Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган) 
/ ГИС / ПГС 

Основания отказа в пре-
доставлении  муници-
пальной услуги, преду-
смотренные пунктом 
2.10.2 Административ-
ного регламента 

проект результата пре-
доставления муници-
пальной услуги 

4. Принятие решения 

4.1. Проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 

Принятие решения о 
предоставления  муни-
ципальной услуги 

До 4 рабочих дней должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-

Уполномоченный орган) 
/ ГИС / ПГС 

– Результат предоставле-
ния муниципальной ус-
луги, подписанный уси-
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1 2 3 4 5 6 7 8 

Формирование решения 
о предоставлении  муни-
ципальной услуги 

ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги; Руко-
водитель Уполно-
моченного органа 
или Иное уполно-
моченное им лицо 

ленной квалифицирован-
ной подписью руководи-
телем Уполномоченного 
органа или иного упол-
номоченного им лица 

Принятие решения об 
отказе в предоставлении 
услуги 

Результат предоставле-
ния муниципальной ус-
луги по форме, приве-
денной в приложении №3 
к Административному 
регламенту, подписан-
ный усиленной квалифи-
цированной подписью 
руководителем Уполно-
моченного органа или 
иного уполномоченного 
им лица 

Формирование решения 
об отказе в предоставле-
нии муниципальной 
услуги 

5. Выдача результата 

5.1. Формирование и ре-
гистрация результата 
муниципальной ус-
луги, указанного в 
пункте 2.4.2 Админи-
стративного регла-
мента 

Регистрация результата 
предоставления муници-
пальной услуги 

после окончания проце-
дуры принятия решения 
(в общий срок предос-
тавления муниципальной 
услуги не включается) 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС 

– Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления муници-
пальной услуги 

Направление в много-
функциональный центр 
результата муниципаль-
ной услуги, указанного в 
пункте 2.3.1. Админист-
ративного регламента, в 
форме электронного 
документа, подписан-
ного усиленной квали-
фицированной элек-
тронной подписью 
уполномоченного долж-
ностного лица Уполно-
моченного органа или в 
форме бумажного доку-
мента 

в сроки, установленные 
соглашением о взаимо-
действии между Упол-
номоченным органом и 
многофункциональным 
центром 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган) 
/ АИС многофункцио-
нальный центр 

Указание заявителем в 
Запросе способа выдачи 
результата муниципаль-
ной услуги в 
многофункциональном 
центре, а также подача 
запроса через 
многофункциональный 
центр 

выдача результата муни-
ципальной услуги заяви-
телю в форме бумажного 
документа, подтвер-
ждающего содержание 
электронного документа, 
заверенного печатью 
многофункционального 
центра;  внесение сведе-
ний в ГИС о выдаче ре-
зультата муниципальной 
услуги 

Направление заявителю 
результата предоставле-
ния муниципальной 
услуги в личный кабинет 
на Едином портале 

В день регистрации ре-
зультата предоставления 
муниципальной услуги 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-

ГИС  Результат муниципаль-
ной услуги, направлен-
ный заявителю на лич-
ный кабинет на Едином 
портале 
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1 2 3 4 5 6 7 8 
ной услуги 

 

 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022                                 №  1199 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства 

с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района  

от 21.05.2018 № 462 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства 

(монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь 

жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее 

чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 

жилищным законодательством Российской Федерации»; 

от 11.10.2018 № 1027 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства 

(монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь 

жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее 

чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жи-

лищным законодательством Российской Федерации»; 

от 06.08.2019 № 808 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения ос-

новных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства 

(монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь 

жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее 

чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 

жилищным законодательством Российской Федерации»; 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации         Н.А.Маслов 

 
УТВЕРЖДЕН 

постановлением Администрации 

муниципального района 

 от 30.11.2022 № 1199 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала»   

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

(далее – Административный регламент) устанавливает стандарт и порядок предоставления 
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муниципальной услуги по выдаче документа, подтверждающего проведение основных работ 

по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, 

возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства, в результате которых общая площадь жилого 

помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на 

учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 

законодательством Российской Федерации (далее - акт освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС, муниципальная услуга. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, 

получившие государственный сертификат на материнский (семейный) капитал. (далее - 

заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 

– представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

consultantplus://offline/ref=EFA63E805B170601B09F1E7FE5BE411B3094F801AEBF2F67E981F07DC6AC28E4B8E29CFDE100963FDD0171DFDF420C25F161FA473A369C04tCgFM
http://www.gosuslugi.ru/)
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подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта ИЖС (по форме, утвержденной Приказом Минстроя России от 08.06.2021 № 

362/пр). 

решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги 10 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в 

Уполномоченном органе.  

Заявление о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС считается полученным Уполномоченным 

органом со дня его регистрации. 

2.4.2. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой способ указан в 

заявлении о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган заявление 

о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС по форме, приведенной в Приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту, а также прилагаемые к нему документы, указанные в 

пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по 

выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала. 

В случае представления заявления о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС и прилагаемых к нему 

документов указанным способом заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее - ЕСИА) или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные информационные 
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системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС направляется заявителем или его 

представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента. Заявление о выдаче акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 

такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 

электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, 

сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, 

обеспечивающей информационно-технологическое  взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в 

электронной форме, которая создается и проверяется с использованием средств электронной 

подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия 

требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в области 

обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об 

электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки 

ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с 

Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная 

электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональном центре доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг". 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и  Уполномоченным органом, 

заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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», либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) заявление о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС. В случае представления заявления о выдаче 

акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта ИЖС в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала в 

соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента 

указанное заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму на Едином портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 

представления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС и прилагаемых к нему документов 

посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через 

многофункциональный центр. В случае представления документов в электронной форме 

посредством Единого портала, регионального портала, в соответствии с подпунктом «а» 

пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента представление указанного 

документа не требуется;  

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

действовать от имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя 

заявителя). В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 

портала, регионального портала, в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента указанный документ, удостоверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) копии правоустанавливающих документов, если право не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов 

(их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 

органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости; 

б) Сведения, содержащиеся в разрешении на строительство или уведомление о 

соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 
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индивидуального жилищного строительства установленным параметрам и допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участке. 

в) Сведения о выданных сертификатах на материнский (семейный) капитал. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 

электронной форме: 

а) заявление о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС представлено в орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС, в том числе в 

интерактивной форме заявления на Едином портале, региональном портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами "б" - "в" пункта 2.6.2 

настоящего Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС и документы, указанные в подпунктах "б" - "в" 

пункта 2.6.2. настоящего Административного регламента, представлены в электронной 

форме с нарушением требований, установленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 настоящего 

Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 
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действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным 

заявителем в заявлении о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС, не позднее рабочего дня, следующего за днем 

получения такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением 

указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

а) установление в ходе освидетельствования проведения основных работ по 

строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, 

возведение стен и кровли), что такие работы не выполнены в полном объеме; б) 

установление в ходе освидетельствования проведения работ по реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства, что в результате таких работ общая площадь 

жилого помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную норму 

площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 

законодательством Российской Федерации. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС, представленного заявителем 

указанными в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента способами в 

Уполномоченный орган осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за 

днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи заявления 

заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. В случае представления заявления о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС в электронной форме 

способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий 

праздничный день днем получения заявления о выдаче акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС считается 

первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
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выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

177 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС, 

представленного посредством Единого портала, регионального портала, доводятся до 

заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в личном кабинете 

заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС, представленного 

способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.6.1 настоящего Административного 

регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении 

либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо 

письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 

Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по телефону в 

Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в 

письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным 

запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС, выданы и подписаны Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем 

сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не 

допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в 

разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности 

(графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием следующих 

режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 
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административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

осмотр объекта; 

принятие решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 10 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 
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При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 
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3.4.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональном центре. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра, изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.4. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в акте освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 
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допущенных опечаток и ошибок в акте освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС (далее - заявление об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 4 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в акте 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданный акт 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС. Дата и номер выданного акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС не изменяются, а в соответствующей графе 

формы акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС указывается основание для внесения исправлений  

(реквизиты заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок и ссылка на 

соответствующую норму законодательства) и дата внесения исправлений. Акт 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС с внесенными исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе 

во внесении исправлений в  акт освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС по форме согласно приложению № 5 к 

настоящему Административному регламенту направляется заявителю в порядке, 

установленном пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти 

рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в акте освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в акте освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата акта освидетельствования проведения основных работ 

по строительству (реконструкции) объекта ИЖС. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

акта освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта ИЖС (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 6 к 

настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС, 

установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган выдает дубликат акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС с присвоением того же регистрационного 

номера, который был указан в ранее выданном акте освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС. В случае, если ранее 

заявителю было выдан акт освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица, то в качестве дубликата акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС заявителю повторно представляется 

указанный документ. 

Дубликат акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС либо решения об отказе в выдаче дубликата акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС по форме согласно приложению № 7 к настоящему Административному регламенту 

направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС без рассмотрения по форме согласно 

Приложению № 8 к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном 

пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления о выдаче акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС без рассмотрения Уполномоченный орган принимает решение об оставлении 

заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления о выдаче  акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС без рассмотрения 

направляется заявителю по форме согласно Приложению № 9 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении об 

оставлении заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС без рассмотрения, не позднее рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления о выдаче акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС без рассмотрения. 

Оставление заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС без рассмотрения не препятствует повторному 
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обращению заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан на нарушения законодательства, в том числе на качество 

предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 
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многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
 Приложение № 1  

Административному регламенту «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала» 

ФОРМА 

 

В  

 (Наименование Уполномоченного органа) 

от  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные данные, регистрация по месту жительства, адрес 

фактического проживания телефон, адрес электронной почты заявителя; 

При направлении заявления представителем заявителя также фамилия, имя, отчество (при наличии), 

паспортные данные, регистрация по месту жительства, реквизиты документа подтверждающего полномочия 

представителя, телефон, адрес электронной почты представителя заявителя) 

Заявление 

о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала 

1 Сведения о владельце сертификата материнского (семейного) капитала 

1.1. Фамилия  

1.2. Имя  

1.3. Отчество (при наличии)  

2. Сведения о государственном сертификате на материнский (семейный) капитал 

2.1. Серия и номер  

2.2. Дата выдачи  

2.3. 
Наименование территориального органа Пенсионного фонда 

Российской Федерации 

 

3. Сведения о земельном участке 

3.1. Кадастровый номер земельного участка 
 

3.2. Адрес земельного участка  

4. Сведения об объекте индивидуального жилищного строительства 

4.1. 
Кадастровый номер объекта индивидуального жилищного 

строительства 

 

4.2. Адрес объекта индивидуального жилищного строительства 
 

5. Сведения о документе, на основании которого проведены работы по 

строительству (реконструкции) 

5.1. 
Вид документа (разрешение на строительство  

(реконструкцию)/ уведомление о соответствии указанных в 

уведомлении о планируемом строительстве   

(реконструкции) параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта 

Индивидуального жилищного строительства на земельном 

участке) 

 

5.2 
Номер документа  

5.3 
Дата выдачи документа  

5.4 
Наименование органа исполнительной власти или органа 

местного самоуправления, направившего уведомление или 
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выдавшего разрешение на строительство 

5.5 Вид проведенных работ 

(строительство или реконструкция) 

 

5.6. Площадь объекта до реконструкции 
 

5.7. Площадь объекта после реконструкции 
 

5.8. Виды произведенных работ 
 

5.9. Основные материалы 
 

К заявлению прилагаются: 

__________________________________________________________________________ 

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  
Указывается один из перечисленных способов  

 
        "___" __________ 20__ г. 

(фамилия, имя, отчество 

(последнее - при наличии) заявителя) 

 (подпись)     

 

 Приложение № 2  

Административному регламенту «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя)  

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

об отказе в приеме документов  

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала» Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта  

Администрати

вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.9.1 

заявление о выдаче акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС представлено в 

орган местного самоуправления, в полномочия 

которых не входит предоставление услуги 

Указывается, какое 

ведомство, 

организация 

предоставляет услугу, 

информация о его 

местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме о выдаче 

акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) 

объекта ИЖС, в том числе в интерактивной 

форме заявления на Едином портале, 

региональном портале 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "в" 

пункта 2.9.1 

непредставление документов, предусмотренных 

подпунктами "б" - "в" пункта 2.6.2 настоящего 

Административного регламента 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

не представленных 

заявителем 

подпункт "г" 

пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на 

день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за 

получением услуги указанным лицом) 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу 

подпункт "д" 

пункта 2.9.1 

представленные документы содержат подчистки 

и исправления текста 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих 

подчистки и 

исправления текста 
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Подпункт "е" 

пункта 2.9.1 

представленные в электронной форме 

документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме 

получить информацию и сведения, 

содержащиеся в документах 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих 

повреждения 

подпункт "ж" 

пункта 2.9.1 

заявление о выдаче акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта ИЖС и документы, 

указанные в подпунктах "б" - "в" пункта 2.6.2. 

настоящего Административного регламента, 

представлены в электронной форме с 

нарушением требований, установленных 

пунктами 2.18.2 – 2.18.4 настоящего 

Административного регламента 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "з" 

пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных статьей 

11 Федерального закона "Об электронной 

подписи" условий признания 

квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных 

в электронной форме 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, 

несоответствующих 

указанному критерию 
Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

 

 

 Приложение № 3 

Административному регламенту «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

_________________________________________________________________________  

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления по услуге «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 

от ___________ № ____________ и приложенных к нему документов принято решение об 

отказе в предоставлении услуги по следующим основаниям. 

 

№ пункта 

Администрати

вного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в 

предоставлении 

муниципальной услуги 

подпункт «а» 

пункта 2.10.2 

установление в ходе освидетельствования 

проведения основных работ по строительству 

объекта индивидуального жилищного 

строительства (монтаж фундамента, возведение 

стен и кровли), что такие работы не выполнены 

в полном объеме 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт «б» 

пункта 2.10.2 

установление в ходе освидетельствования 

проведения работ по реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства, 

что в результате таких работ общая площадь 

жилого помещения не увеличивается либо 

увеличивается менее чем на учетную норму 

площади жилого помещения, устанавливаемую 

в соответствии с жилищным законодательством 

Российской Федерации. 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о 

предоставлении муниципальной услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в _________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________

_________________________________________________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в отказе предоставления государственной 

(муниципальной) услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 
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 Приложение № 4 

Административному регламенту «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е  

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в акте освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС 

"____" __________ 20___ г. 

 

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в акте освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС. 

1. Сведения о заявителе 

1.1. Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1. Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2. Реквизиты документа, удостоверяющего личность   

2. Сведения о выданном акте освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС, содержащем опечатку/ошибку 

№ 

Орган, выдавший акт освидетельствования 

проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта 

ИЖС 

Номер 

документа 
Дата документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в акт освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС 

№ 
Данные (сведения), 

указанные в акте 

Данные (сведения), 

которые необходимо 

указать в акте 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых принималось решение 

о выдаче акта 

    

Приложение: ____________________________________________________________________ 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:_________________________________ 

Исправленное уведомление о соответствии/уведомление о несоответствии 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в Личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»/ в региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенном по адресу:___________________________________ 

 

направить на бумажном носителе на почтовый  

адрес: _______________________________ 

 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество  

(при наличии) 

 
*Нужное подчеркнуть. 

 

 

 Приложение № 5 

Административному регламенту «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе во внесении исправлений в акт освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта ИЖС (далее – акт) 

__________________________________________________________________________  
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(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

акте от ___________ № ____________  
(дата и номер регистрации)  

принято решение об отказе во внесении исправлений в акт. 

№ пункта 

Административ-

ного регламента 

Наименование основания для отказа  во 

внесении исправлений в акт в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин 

отказа во внесении 

исправлений в акт 

подпункт "а" 

пункта 3.5.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, 

указанных в пункте 1.2 Административного 

регламента 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "б" 

пункта 3.5.2 

отсутствие факта допущения опечаток и 

ошибок в акте 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в акте после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в _________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________

______________________________________________________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в решение, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

 

     

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

 

 

 Приложение № 6 

Административному регламенту «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС (далее - акт) 

"____" __________ 20___ г. 

 

 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе6 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность    

2. Сведения о выданном акте 

№ Орган, выдавший акт Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС. 

Приложение:  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый  портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале 

государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 Приложение № 7 

Административному регламенту «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» 

ФОРМА 
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Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об отказе в выдаче дубликата акта освидетельствования проведения основных работ 

по строительству (реконструкции) объекта ИЖС (далее – акт) 

 
 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата акта 

от ________ № _____________          

принято решение об отказе в выдаче дубликата акта. 

№ пункта 

Админист

ративного 

регламента 

Наименование основания для отказа в выдаче 

дубликата акта в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение 

причин отказа в 

выдаче дубликата 

акта 

Пункт  3.5.4 несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в 

пункте 1.2 Административного регламента. 

Указываются 

основания такого 

вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата акта после 

устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления 

жалобы в _________________________________________ 

_______________________________________, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:_____________________________________________

_______________________________________________________________________________. 
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата решения, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

Дата 

 Приложение № 8 

Административному регламенту «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении заявления без рассмотрения 

" " 20 г. 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить заявление о ________________________________________ 

от ______________№______ без рассмотрения. 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем 

является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность  

 

 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 Приложение № 9 

Административному регламенту «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» 

ФОРМА 
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Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя) 

Куда  

 (почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

об оставлении заявления о _________________________ без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от ______ № ____ об оставлении 

(дата и номер регистрации) 

заявления о ___________________________________ без рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о ___________________________________ 

от ______ № ___ без рассмотрения. 

(дата и номер регистрации) 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 Приложение № 10 

Административному регламенту «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ 
п/п 

Основание для на-
чала администра-
тивной процедуры 

Содержание админист-
ративных действий 

Срок выполнения ад-
министративных дей-

ствий 

Должностное лицо, 
ответственное за 

выполнение адми-
нистративного дей-

ствия 

Место выполнения 
административно го 
действия/ исполь-

зуемая информаци-
онная система 

Критерии принятия ре-
шения 

Результат администра-
тивного действия, спо-

соб фиксации 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

1.1 Поступление заявления 
и документов для 
предоставления муни-
ципальной услуги в 
Уполномоченный орган 

Прием и проверка ком-
плектности документов 
на  наличие/отсутствие 
оснований для отказа в 
приеме документов, 
предусмотренных пунк-
том 2.9.1 Администра-
тивного регламента 

До 1 рабочего дня Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предоставле-
ние  муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган 
/ ГИС /ПГС 

- Регистрация заявления и 
документов в ГИС (при-
своение номера и дати-
рование); назначение 
должностного лица, 
ответственного за Пре-
доставление муници-
пальной услуги, и пере-
дача ему документов 

Принятие решения об 
отказе в приеме доку-
ментов, в случае выявле-
ния оснований для от-
каза в приеме докумен-
тов 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

Регистрация заявления, в 
случае Отсутствия осно-
ваний для отказа в 
приеме документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС 

 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.1. Пакет зарегистрирован-
ных документов, 
поступивших должно-
стному лицу, ответст-
венному за Предостав-
ление муниципальной 
услуги 

Направление межведомст-
венных запросов в органы 
и организации 

в день регистрации заявле-
ния и документов 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный ор-
ган/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

Отсутствие документов, 
необходимых для предос-
тавления муниципальной 
услуги, находящихся в 
распоряжении государст-
венных органов (организа-
ций) 

Направление межведомст-
венного запроса в органы 
(организации), предостав-
ляющие документы 
(сведения), предусмотрен-
ные пунктом 2.7.1 Адми-
нистративного регламента, 
в том числе с использова-
нием СМЭВ 

Получение ответов на 
межведомственные за-
просы, формирование 
полного комплекта доку-
ментов 

3 рабочих дня со дня 
направления межведомст-
венного запроса в орган 
или организацию, предос-
тавляющие документ и 
информацию, если иные 
сроки не предусмотрены 
законодательством РФ и 
Новгородской области 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответственное 
за предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный орган) 
/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

- получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления 
муниципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

3.1. Пакет зарегистриро-
ванных документов, 
поступивших долж-
ностному лицу, от-
ветственному за пре-
доставление муници-
пальной услуги 

Проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям норматив-
ных правовых актов 
предоставления муници-
пальной услуги 

До 5 рабочих дней Должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган) 
/ ГИС / ПГС 

Основания отказа в пре-
доставлении муници-
пальной услуги, преду-
смотренные пунктом 
2.10.2 Административ-
ного регламента 

проект результата пре-
доставления муници-
пальной услуги 

4. Принятие решения 

4.1. Проект результата 
предоставления му-
ниципальной услуги 

Принятие решения о 
предоставления  муни-
ципальной услуги 

До 1 часа должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги; Руко-
водитель Уполно-
моченного органа 
или Иное уполно-
моченное им лицо 

Уполномоченный орган) 
/ ГИС / ПГС 

– Результат предоставле-
ния муниципальной 
услуги, подписанный 
усиленной квалифици-
рованной подписью 
руководителем Упол-
номоченного органа или 
иного уполномоченного 
им лица 

Формирование решения 
о предоставлении  муни-
ципальной услуги 

Принятие решения об Результат предоставле-
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1 2 3 4 5 6 7 8 
отказе в предоставлении 
услуги 

ния муниципальной 
услуги по форме, при-
веденной в приложении 
№3 к Административ-
ному регламенту, под-
писанный усиленной 
квалифицированной 
подписью руководите-
лем Уполномоченного 
органа или иного упол-
номоченного им лица 

Формирование решения 
об отказе в предоставле-
нии муниципальной 
услуги 

5. Выдача результата 

5.1. Формирование и 
регистрация резуль-
тата муниципальной 
услуги, указанного в 
пункте 2.4.2 Админи-
стративного регла-
мента 

Регистрация результата 
предоставления муници-
пальной услуги 

после окончания проце-
дуры принятия решения 
(в общий срок предос-
тавления муниципальной 
услуги не включается) 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган / 
ГИС 

– Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления муни-
ципальной услуги 

Направление в много-
функциональный центр 
результата муниципаль-
ной услуги, указанного в 
пункте 2.3.1. Админист-
ративного регламента, в 
форме электронного 
документа, подписан-
ного усиленной квали-
фицированной элек-
тронной подписью 
уполномоченного долж-
ностного лица Уполно-
моченного органа или в 
форме бумажного доку-
мента 

в сроки, установленные 
соглашением о взаимо-
действии между Упол-
номоченным органом и 
многофункциональным 
центром 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

Уполномоченный орган) 
/ АИС многофункцио-
нальный центр 

Указание заявителем в 
Запросе способа выдачи 
результата муниципаль-
ной 

услуги в многофункцио-
нальном центре, а также 
подача запроса через 
многофункциональный 
центр 

выдача результата му-
ниципальной услуги 
заявителю в форме бу-
мажного документа, 
подтверждающего со-
держание электронного 
документа, заверенного 
печатью многофунк-
ционального центра;  
внесение сведений в 
ГИС о выдаче резуль-
тата муниципальной 
услуги 

Направление заявителю 
результата предоставле-
ния муниципальной 
услуги в личный кабинет 
на Едином портале 

В день регистрации ре-
зультата предоставления 
муниципальной услуги 

должностное лицо 
Уполномоченного 
органа, ответствен-
ное за предостав-
ление муниципаль-
ной услуги 

ГИС  Результат муниципаль-
ной услуги, направлен-
ный заявителю на лич-
ный кабинет на Едином 
портале 

 

 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1200 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннули-

рование такого адреса» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование 

такого адреса». 

2. Признать утратившими силу постановление Администрации муниципального района: 

от  29.11.2019 № 1306 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение 

и аннулирование такого адреса»»; 

от 28.09.2020 № 974 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, изменение 

и аннулирование такого адреса»». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

 

Глава администрации        Н.А.Маслов 

 
УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 
муниципального района  
от30.11.2022№ 1202 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса»   
1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» 

разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной 

услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность действий (административных 

процедур) при осуществлении полномочий по присвоению адреса объекту адресации, 

изменению и аннулированию такого адреса. 

1.2. Круг заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются лица, определенные 

пунктами 27 и 29 Правил присвоения, изменения и аннулирования адресов, утвержденных 

постановлением Правительства  Российской  Федерации  от 19 ноября  2014  г. N- 1221 

(далее соответственно — Правила, Заявитель): 

а) Собственники объекта адресации; 

б) Лица, обладающие одним из следующих вещных прав на объект адресации: 

право хозяйственного ведения; 

право оперативного управления; 

право пожизненно наследуемого владения; 

право постоянного (бессрочного) пользования; 

в)  представители Заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на 

оформленной в установленном законодательством порядке доверенности; 

г) представитель собственников помещений в многоквартирном доме, уполномоченный 

на подачу такого заявления решением общего собрания указанных собственников; 

д) представитель членов садоводческого, огороднического и (или) дачного 

некоммерческого объединения граждан, уполномоченный на подачу такого заявления 

решением общего собрания членов такого некоммерческого объединения; 

е) кадастровый инженер, выполняющий на основании документа, предусмотренного 

статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 июля 2007 г. № 221-ФЗ «О 

кадастровой деятельности», кадастровые работы или комплексные кадастровые работы в 

отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется: 

непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию Маловишерского 

муниципального района Новгородской области (далее - Уполномоченный орган) или 

многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – многофункциональный центр); 

по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области»: (http://www.uslugi.novreg.ru) 

(далее - Региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (указать адрес официального сайта); 

посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

http://www.gosuslugi.ru/)
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адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

1.3.3. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

осуществляется бесплатно. 

1.3.4. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 

который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 

услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.5. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 

разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.3.6. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

1.3.7. Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги 

осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без 

использования программного обеспечения, установка которого на технические средства 

заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем 

программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных. 

1.3.8. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также 

многофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 

Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 

ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 

соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 

Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 

о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в 

соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса» (далее - услуга). 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановление Уполномоченного органа о присвоении адреса объекту адресации; 

постановление Уполномоченного органа об изменении адреса объекту адресации; 

постановление Уполномоченного органа об аннулировании адреса объекта адресации 

(допускается объединение с постановлением о присвоении адреса объекту адресации); 

решение  Уполномоченного  органа  об  отказе в присвоении объекту адресации адреса 
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или аннулировании его адреса, по форме, установленной приложением № 2 к приказу 

Министерства финансов Российской Федерации от 11 декабря 2014 г. N- 146н. 

2.3.2. Постановление о присвоении адреса объекту адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 22 

Правил. 

2.3.3. Постановление об аннулировании адреса объекта адресации принимается 

Уполномоченным органом с учетом требований к его составу, установленных пунктом 23 

Правил. 

2.3.4. Окончательным результатом предоставления Услуги является внесение сведений в 

государственный адресный реестр, подтвержденное соответствующей выпиской из 

государственного адресного реестра, оформляемой по форме согласно приложению  №  2 к 

приказу  Министерства  финансов  Российской  Федерации от 14 сентября 2020 г. № 193н «О 

порядке, способах и формах предоставления сведений, содержащихся в государственном 

адресном реестре, органам государственной  власти,   органам   местного   самоуправления,  

физическим и юридическим лицам, в том числе посредством обеспечения доступа к 

федеральной информационной адресной системе». 

2.3.5. Решение об отказе в присвоении объекту адресации адреса или аннулировании его 

адреса может приниматься в форме электронного документа, подписанного усиленной   

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица с 

использованием федеральной информационной адресной системы. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации,  Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления услуги не должен превышать 10 рабочих дней со дня 

поступления заявления о предоставлении Услуги. 

2.4.2. Результат предоставления услуги:  

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале в случае, если такой способ указан в 

заявлении о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса;  

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги.  

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной 

услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления  

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган заявление 

о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого адреса по 

форме, установленной приложением №1 к приказу Министерства финансов Российской 

Федерации от 11 декабря 2014 г. № 146н, а также прилагаемые к нему документы, указанные 

в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов 

по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала. 

В случае представления заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 

аннулировании такого адреса и прилагаемых к нему документов указанным способом 

заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и 

аутентификации с использованием федеральной государственной информационной системы 

«Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей

 информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, 

используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной 

форме» (далее - ЕСИА) или иных государственных информационных систем, если такие 

государственные информационные системы в установленном Правительством Российской 

Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения 

сведений о физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму 

указанного заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в пункте 2.6.2 настоящего Административного 

регламента. Заявление о о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 

аннулировании такого адреса подписывается заявителем или его представителем, 

уполномоченным на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо 

усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 

неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

 взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего 

центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным 

органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 

частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у 

владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного 

ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной 

подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. 
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№ 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и  Уполномоченным органом, 

заключенным в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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», либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 

подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса. В случае представления заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса в электронной форме посредством Единого 

портала, регионального портала в соответствии с подпунктом «а» пункта 2.6.1. настоящего 

Административного регламента указанное заявление заполняется путем внесения 

соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональном 

портале; 

В случае, если собственниками объекта адресации являются несколько лиц, заявление  

подписывается  и  подается  всеми  собственниками  совместно  либо их уполномоченным 

представителем. 

б) При представлении заявления представителем Заявителя к такому заявлению 

прилагается  доверенность,  выданная  представителю  Заявителя,  оформленная в порядке, 

предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении заявления представителем Заявителя в форме электронного 

документа к такому заявлению прилагается надлежащим образом оформленная 

доверенность в форме электронного документа, подписанного лицом, выдавшим 

(подписавшим) доверенность, с использованием усиленной квалифицированной 

электронной подписи (в случае, если представитель Заявителя действует на основании 

доверенности). 

При  предоставлении  заявления  от  имени  собственников  помещений в 

многоквартирном доме представитель таких собственников, уполномоченный на подачу 

такого заявления принятым в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке решением общего собрания указанных собственников, также прилагает к заявлению 

соответствующее решение. 

При  предоставлении  заявления  от  имени  членов  садоводческого или огороднического 

некоммерческого товарищества представитель такого товарищества, уполномоченный на 

подачу такого заявления приилтым решением общего собрания членов такого товарищества, 

также прилагает к заявлению соответствующее решение. 

При представлении заявления кадастровым инженером к такому заявлению прилагается 

копия документа, предусмотренного статьей 35 или статьей 42.3 Федерального закона от 24 

июля 2007 г. У. 221-ФЗ «О кадастровой деятельности», на основании которого 

осуществляется выполнение кадастровых работ или комплексных кадастровых работ в 

отношении соответствующего объекта недвижимости, являющегося объектом адресации. 

Лицо, имеющее право действовать без доверенности от имени юридического лица, 

предъявляет документ, удостоверяющий его личность, а представитель юридического лица 

предъявляет также документ, подтверждающий его полномочия действовать от имени этого 

юридического лица, или копию этого документа, заверенную подписью руководителя этого 

юридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, 

действующим от имени юридического лица, документ подтверждающий полномочия 

Заявителя на представление интересов юридического лица, должен быть подписан 

усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного лица 

юридического лица. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, 

действующим от имени индивидуального предпринимателя, документ подтверждающий 

полномочия Заявителя на представление интересов индивидуального предпринимателя, 

должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной подписью 

индивидуального предпринимателя. 

В случае направления в электронной форме заявления представителем Заявителя, 

документ, подтверждающий полномочия представителя на представление интересов 

Заявителя выдан нотариусом, должен быть подписан усиленной квалифицированной 

электронной подписью нотариуса. В иных случаях представления заявления в электронной 

форме — подписанный простой электронной подписью. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.7.1. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов 

(их копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 

органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 

использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного 

взаимодействия) в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, и которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект (объекты) 

адресации (в случае присвоения адреса зданию (строению) или сооружению, в том числе 
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строительство которых не завершено, в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации для строительства которых получение разрешения на строительство 

не требуется, правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на 

земельный участок, на котором расположены указанное здание (строение), сооружение); 

б) выписки из Единого государственного реестра недвижимости об объектах 

недвижимости, следствием преобразования которых является образование одного и более 

объекта адресации (в случае преобразования объектов недвижимости с образованием одного 

и более новых объектов адресации); 

в) разрешение на строительство объекта адресации (при присвоении адреса строящимся 

объектам адресации) (за исключением случаев, если в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации для строительства или реконструкции здания (строения), 

сооружения получение разрешения на строительство не требуется) и (или) при наличии 

разрешения на ввод объекта адресации в эксплуатацию; 

г) схема расположения объекта адресации на кадастровом плане или кадастровой карте 

соответствующей территории (в случае присвоения земельному участку адреса); 

д) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, являющемся объектом адресации (в случае присвоения адреса объекту 

адресации, поставленному на кадастровый учет); 

е) решение органа местного самоуправления о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение (в случае присвоения помещению 

адреса, изменения и аннулирования такого адреса вследствие его перевода из жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение); 

ж) акт приемочной комиссии при переустройстве и (или) перепланировке помещения, 

приводящих к образованию одного и более новых объектов адресации (в случае 

преобразования объектов недвижимости (помещений) с образованием одного и более новых 

объектов адресации); 

з) выписка из Единого государственного реестра недвижимости об объекте 

недвижимости, который снят с государственного кадастрового учета, являющемся объектом 

адресации (в случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в 

подпункте "а" пункта 14 Правил); 

и) уведомление об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости 

запрашиваемых сведений по объекту недвижимости, являющемуся объектом адресации (в 

случае аннулирования адреса объекта адресации по основаниям, указанным в подпункте "а" 

пункта 14 Правил). 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 

находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 
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закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 

электронной форме: 

а) заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса представлено в орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит 

предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления о присвоении адреса объекту 

адресации, изменении и аннулировании такого адреса, в том числе в интерактивной форме 

заявления на Едином портале, региональном портале; 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктом "б" пункта 2.6.2 

настоящего Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании 

такого адреса и документы, указанные в подпункте "б" пункта 2.6.2. настоящего 

Административного регламента, представлены в электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 2.18.2 – 2.18.4 настоящего Административного 

регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.2. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным 

заявителем в заявлении о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 

аннулировании такого адреса, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения 

такого заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 

решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган. 

2.9.4. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

2.10.1. Оснований для приостановления предоставления услуги не предусмотрено 

законодательством Российской Федерации. 

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги: 

с заявлением обратилось лицо, не указанное в пункте 1.2 настоящего Регламента; 

ответ на межведомственный запрос свидетельствует об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для присвоения объекту адресации адреса или аннулирования 

его адреса, и соответствующий документ не был представлен Заявителем (представителем 

Заявителя) по собственной инициативе; 

документы, обязанность по предоставлению которых для присвоения объекту адресации 

адреса или аннулирования его адреса возложена на Заявителя (представителя Заявителя), 

выданы с нарушением порядка, установленного законодательством Российской Федерации; 

отсутствуют случаи и условия для присвоения объекту адресации адреса или 

аннулирования его адреса, указанные в пунктах 5, 8 - 11 и 14 - 18 Правил. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. 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; 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

в Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменении и 

аннулировании такого адреса, представленного заявителем указанными в пункте 2.6.1 
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настоящего Административного регламента способами в Уполномоченный орган 

осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. В случае представления заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса в электронной форме способом, указанным в 

подпункте «а» пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, вне рабочего 

времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день днем 

получения заявления о присвоении адреса объекту адресации, изменении и аннулировании 

такого адреса считается первый рабочий день, следующий за днем представления 

заявителем указанного заявления. 

2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 

заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 

выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство 

для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 

транспорта. 

2.16.2. В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле 

здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, 

организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. 

За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 

выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки 

транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы 

в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

2.16.3. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными 

(контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, 

позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.16.4. Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

2.16.5. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 

противопожарной системой и средствами пожаротушения;  

системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;  

средствами оказания первой медицинской помощи; 

туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

2.16.6. Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются 

удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест 

полужирным шрифтом. 

2.16.7. Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема Заявителей. 

2.16.8. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

2.16.9. При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 

такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 

числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 

жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
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обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 

услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

муниципальной услуги в информационно- телекоммуникационных сетях общего 

пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной) 

услуги с помощью Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно- коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления 

муниципальной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при 

предоставлении муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены 

решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.17.3. Сведения о ходе рассмотрения заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса, представленного посредством Единого портала, 

регионального портала, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса 

уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса, представленного способом, указанным в 

подпункте «б» пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставляются 

заявителю на основании его устного (при личном обращении либо по телефону в 

Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного запроса, 

составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть 

подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о присвоении адреса 

объекту адресации, изменении и аннулировании такого адреса доводятся до заявителя в 

устной форме (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, 

многофункциональный центр) в день обращения заявителя либо в письменной форме, в том 

числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным запросом, в течение двух 

рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается 

в многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.18.2. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о присвоении адреса объекту 

адресации, изменении и аннулировании такого адреса, представляемые в электронной 

форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc,   docx,   odt   -    для    документов    с    текстовым    содержанием, не 

включающим формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим 

содержанием. 

2.18.3. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о присвоении 

адреса объекту адресации, изменении и аннулировании такого адреса, выданы и подписаны 

Уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких 

документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с 

оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) и 

всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового 
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штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, представляемые в электронной 

форме, должны обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

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, а также 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

многофункциональных центрах 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация заявления; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; 

внесение результата оказания Услуги в государственный адресный реестр, ведение 

которого осуществляется в электронном виде; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 8 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги услуг в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

формирование заявления; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

получение результата предоставления муниципальной услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной 

форме 

3.3.1. Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, региональном портале, без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате 

для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем 

с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган 

посредством Единого портала, регионального портала. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 

подачи заявления на Единый портал, региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
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заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через региональный 

портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit 

МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений, поступивших

 посредством Единого портала, регионального портала, с периодичностью не реже 2 

раз в день; 

рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2

 настоящего Административного регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 

предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 

решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается   возможность   направления   жалобы   на решения, 

действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 
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а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 

Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

многофункционального центра не позднее следующего рабочего дня со дня приема 

документов от заявителя в многофункциональном центре. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра, изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.3. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 
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Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в постановлении. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в постановлении (далее - заявление об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно Приложению № 2 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1, 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в постановлении 

Уполномоченный орган издает постановление о внесении изменений в ранее выданное 

постановление. Постановление о внесении изменений в ранее выданное постановление либо 

решение об отказе во внесении исправлений в постановление по форме согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в 

порядке, установленном пунктом  2.4.2 настоящего Административного регламента, 

способом, указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в постановлении: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в постановлении. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата постановления. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

постановления (далее - заявление о выдаче дубликата) по форме согласно Приложению № 4 

к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 

2.18.2 – 2.18.4, 2.15 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата постановления, 

установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, Уполномоченный 

орган выдает дубликат постановления. В случае, если ранее заявителю было выдано 

постановление в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата постановления заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат постановление либо решение об отказе в выдаче дубликата постановления по 

форме согласно приложению № 5 к настоящему Административному регламенту 

направляется заявителю в порядке, установленном пунктом 2.4.2 настоящего 

Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении о выдаче 

дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 

постановления: 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления без рассмотрения. 

Заявитель не позднее рабочего дня, предшествующего дню окончания срока 

предоставления услуги, вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об 

оставлении заявления без рассмотрения по форме согласно Приложению № 6 к настоящему 

Административному регламенту в порядке, установленном пунктами 2.6.1., 2.18.2 – 2.18.4, 

2.15 настоящего Административного регламента. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления без рассмотрения 

Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления без рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления без рассмотрения направляется заявителю по форме 

согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту в порядке, 

установленном пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным заявителем в заявлении об оставлении заявления без рассмотрения, не позднее 

рабочего дня, следующего за днем поступления заявления об оставлении заявления без 

рассмотрения. 

Оставление заявления без рассмотрения не препятствует повторному обращению 

заявителя в Уполномоченный орган за получением услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 
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должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 

При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 
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информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 

Приложение № 1 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого 

адреса» 

 

Кому _______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя2, ОГРНИП 

(для физического лица, зарегистрированного в качестве 

индивидуального предпринимателя) – для физического лица, 

полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для 

юридического лица, 

_______________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты) 

об отказе в приеме документов  

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

В приеме документов для предоставления муниципальной услуги «Присвоение адреса 

объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса» Вам отказано по следующим 

основаниям: 

№ пункта  Наименование основания для отказа в Разъяснение 

Административного 

регламента 

соответствии с Административным 

регламентом 

причин отказа в 

приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.9.1 

заявление о присвоении адреса объекту 

адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса представлено в орган местного 

самоуправления, в полномочия которых не 

входит предоставление услуги 

Указывается, какое 

ведомство, 

организация 

предоставляет 

услугу, 

информация о его 

местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме заявления 

о присвоении адреса объекту адресации, 

изменении и аннулировании такого адреса, в 

том числе в интерактивной форме заявления на 

Едином портале, региональном портале 

Указываются 

основания такого 

вывода 

подпункт "в" 

пункта 2.9.1 

непредставление документов, 

предусмотренных подпунктом "б" пункта 2.6.2 

настоящего Административного регламента 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

документов, не 

представленных 

заявителем 

подпункт "г" 

пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на 

день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения 

за получением услуги указанным лицом) 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

документов, 

утративших силу 

подпункт "д" 

пункта 2.9.1 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

документов, 

содержащих 

подчистки и 

исправления текста 

Подпункт "е" 

пункта 2.9.1 

представленные в электронной форме 

документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме 

получить информацию и сведения, 

содержащиеся в документах 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

документов, 

содержащих 

повреждения 

подпункт "ж" 

пункта 2.9.1 

заявление о присвоении адреса объекту 

адресации, изменении и аннулировании такого 

адреса и документы, указанные в подпункте 

"б" пункта 2.6.2. настоящего 

Административного регламента, представлены 

Указываются 

основания такого 

вывода 
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в электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 2.18.2 – 

2.18.4 настоящего Административного 

регламента 

подпункт "з" 

пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий признания 

квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных 

в электронной форме 

Указывается 

исчерпывающий 

перечень 

электронных 

документов, 

несоответствующих 

указанному 

критерию 

 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

 

 

*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 

Приложение № 2 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого 

адреса» 

ФОРМА 

об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок   

" " 20 г. 

_____________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность 

(не указываются в случае, если заявитель является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика - 

юридического лица 

 

2. Сведения о выданном постановлении, содержащем опечатку/ ошибку 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в постановление 

№ Данные (сведения), 

указанные в 

постановлении 

Данные (сведения), которые 

необходимо указать в 

постановлении 

Обоснование с указанием 

реквизита (-ов) документа (-ов), 

документации, на основании 

которых 

принималось постановление 

    

Прошу внести исправления в постановление от __________№____, содержащее 

опечатку/ошибку. 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи: 

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 
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  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

Приложение № 3 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого адреса» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя5, ОГРНИП (для физического 

лица, зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для 

юридического лица, 

_______________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты) 

об отказе во внесении исправлений 

в постановление от __________ № _____ 

  

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

постановлении  от _________________ №_________  
(дата и номер регистрации) 

принято решение об отказе во внесении исправлений в постановление. 

№ пункта 

Админи- 

стратив- ного 

регламен- та 

Наименование основания для отказа во 

внесении исправлений в постановление в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение 

причин отказа 

во внесении 

исправлений в 

постановление 

подпункт "а" 

пункта 3.5.2 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 

1.2 Административного регламента 

Указываются 

основания 

такого вывода 

подпункт "б" 

пункта 3.5.2 

отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в 

постановлении 

Указываются 

основания 

такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в постановлении после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в, а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем:  _________________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа во внесении исправлений в градостроительный план 

земельного участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

Приложение № 4 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого 

адреса» 

ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

о выдаче дубликата постановления 

" " 20 г. 

______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя, в случае если заявитель является индивидуальным 
предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 
юридическое лицо: 
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1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

2. Сведения о выданном постановлении 

№ Орган, выдавший 

постановление 

Номер документа Дата документа 

    

Прошу выдать дубликат постановления. 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый  портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по 

адресу:   

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:  

Указывается один из перечисленных способов 

 

     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

Приложение № 5 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого 

адреса» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя7, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для 

физического лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического 

лица, 

__________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты) 

 

об отказе в выдаче дубликата постановления  

_______________________________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата постановления                                   

от ________ № _____ принято решение об отказе в выдаче постановления. 

№ пункта 

Админи- 

стратив- ного 

регламента 

Наименование основания для отказа в 

выдаче дубликата постановления в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

выдаче дубликата 

постановления 

пункт 3.5.4 несоответствие заявителя кругу лиц, 

указанных в пункте 1.2 

Административного регламента. 

Указываются основания 

такого вывода 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче дубликата постановления после 

устранения указанного нарушения. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в , а также в судебном порядке. 

Дополнительно информируем: __________________________________________________ 

____________________________________________________________________________. 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в выдаче дубликата градостроительного плана земельного 

участка, а также иная дополнительная информация при наличии) 

 
     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

Приложение № 6 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого 

адреса» 
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ФОРМА 

З А Я В Л Е Н И Е 

об оставлении заявления без рассмотрения 

" " 20 г. 

_______________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Прошу оставить заявление о ________________________________________ 

от ________ № ____ без рассмотрения. 

1. Сведения о заявителе 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если заявителем является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не 

указываются в случае, если 

заявитель является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 

индивидуального предпринимателя, в случае если заявитель 

является индивидуальным предпринимателем 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если заявителем является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 

лица 

 

Приложение: 

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат рассмотрения настоящего заявления прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/на региональном портале государственных 

и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по адресу: 

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес: 
 

Указывается один из перечисленных способов 

 
     

  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

Приложение № 7 

Административному регламенту 

«Присвоение адреса объекту адресации, 

изменение и аннулирование такого 

адреса» 

ФОРМА 

Кому    

(фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя9, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) – для физического 

лица, полное наименование заявителя, ИНН, ОГРН – для юридического лица, 

__________________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной  почты) 

об оставлении заявления о _________________________ без рассмотрения 

 

На основании Вашего заявления от ________ № ____ об оставлении заявления о 

___________________________________ без рассмотрения  

   

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

принято решение об оставлении заявления о 

____________________________________________ от № без 

рассмотрения. 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 
Приложение №8  
 Административному регламенту  
«Присвоение адреса объекту адресации, 
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 изменение и аннулирование такого адреса» 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ 

п/п 

Основание для на-

чала администра-

тивной процедуры 

Содержание админист-

ративных действий 

Срок выполнения ад-

министративных дей-

ствий 

Должностное лицо, 

ответственное за 

выполнение адми-

нистративного дей-

ствия 

Место выполнения 

административно го 

действия/ исполь-

зуемая информаци-

онная система 

Критерии принятия ре-

шения 

Результат администра-

тивного действия, спо-

соб фиксации 

 

1 2 3 4 5 6 7 8 

1. Проверка документов и регистрация заявления 

1.1 Поступление заявления 

и документов для 

предоставления муни-

ципальной услуги в 

Уполномоченный орган 

Прием и проверка ком-

плектности документов 

на  наличие/отсутствие 

оснований для отказа в 

приеме документов, 

предусмотренных пунк-

том 2.9.1 Администра-

тивного регламента 

До 1 рабочего дня Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предоставле-

ние  муниципаль-

ной услуги 

Уполномоченный орган / 

ГИС / ПГС 

- Регистрация заявления и 

документов в ГИС (при-

своение номера и датиро-

вание); назначение долж-

ностного лица, ответст-

венного за предоставле-

ние муниципальной ус-

луги, и передача ему 

документов 

Принятие решения об 

отказе в приеме доку-

ментов, в случае выявле-

ния оснований для от-

каза в приеме докумен-

тов 

 

Регистрация заявления, в 

случае Отсутствия осно-

ваний для отказа в 

приеме документов 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за регистрацию 

корреспонденции 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС 

 

2. Получение сведений посредством СМЭВ 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

2.1. Пакет зарегистрирован-

ных документов, посту-

пивших должностному 

лицу, ответственному за 

предоставление муни-

ципальной услуги 

Направление межведомст-

венных запросов в органы 

и организации 

в день регистрации заявле-

ния и документов 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный ор-

ган/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

Отсутствие документов, 

необходимых для предос-

тавления муниципальной 

услуги, находящихся в 

распоряжении государст-

венных органов (организа-

ций) 

Направление межведомст-

венного запроса в органы 

(организации), предостав-

ляющие документы (сведе-

ния), предусмотренные 

пунктом 2.7.1 Администра-

тивного регламента, в том 

числе с использованием 

СМЭВ 

Получение ответов на 

межведомственные за-

просы, формирование 

полного комплекта доку-

ментов 

до 3 рабочих дней со дня 

направления межведомст-

венного запроса в орган 

или организацию, предос-

тавляющие документ и 

информацию, если иные 

сроки не предусмотрены 

законодательством РФ и 

Новгородской области 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответственное 

за предоставление 

муниципальной 

услуги 

Уполномоченный орган) 

/ГИС/ ПГС / СМЭВ 

- получение документов 

(сведений), необходимых 

для предоставления муни-

ципальной услуги 

3. Рассмотрение документов и сведений 

3.1. Пакет зарегистриро-

ванных документов, 

поступивших долж-

ностному лицу, от-

ветственному за пре-

доставление муници-

пальной услуги 

Проверка соответствия 

документов и сведений 

требованиям норматив-

ных правовых актов 

предоставления муници-

пальной услуги 

До 4 рабочих дней Должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предостав-

ление муниципаль-

ной услуги 

Уполномоченный орган) 

/ ГИС / ПГС 

Основания отказа в пре-

доставлении муници-

пальной услуги, преду-

смотренные пунктом 

2.10.2 Административ-

ного регламента 

проект результата пре-

доставления муници-

пальной услуги 

4. Принятие решения 

4.1. Проект результата 

предоставления му-

ниципальной услуги 

Принятие решения о 

предоставления  муни-

ципальной услуги 

До 4 рабочих дней должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

Уполномоченный орган) 

/ ГИС / ПГС 

– Результат предоставле-

ния 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

Формирование решения 

о предоставлении  муни-

ципальной услуги 

ное за предостав-

ление муниципаль-

ной услуги; Руко-

водитель Уполно-

моченного органа 

или иное уполно-

моченное им лицо 

Муниципальной услуги, 

подписанный усиленной 

квалифицированной 

подписью руководителем 

Уполномоченного органа 

или иного уполномочен-

ного им лица 

Принятие решения об 

отказе в предоставлении 

услуги 

Результат предоставле-

ния муниципальной ус-

луги по форме, приве-

денной в приложении №3 

к Административному 

регламенту, подписан-

ный усиленной квалифи-

цированной подписью 

руководителем Уполно-

моченного органа или 

иного уполномоченного 

им лица 

Формирование решения 

об отказе в предоставле-

нии муниципальной 

услуги 

5. Выдача результата 

5.1. Формирование и ре-

гистрация результата 

муниципальной ус-

луги, указанного в 

пункте 2.4.2 Админи-

стративного регла-

мента 

Регистрация результата 

предоставления муници-

пальной услуги 

после окончания проце-

дуры принятия решения 

(в общий срок предос-

тавления муниципальной 

услуги не включается) 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предостав-

ление муниципаль-

ной услуги 

Уполномоченный орган / 

ГИС 

– Внесение сведений о 

конечном результате 

предоставления муници-

пальной услуги 

Направление в много-

функциональный центр 

результата муниципаль-

ной услуги, указанного в 

пункте 2.3.1. Админист-

ративного регламента, в 

форме электронного 

документа, подписан-

в сроки, установленные 

соглашением о взаимо-

действии между Упол-

номоченным органом и 

многофункциональным 

центром 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предостав-

ление муниципаль-

ной услуги 

Уполномоченный орган) 

/ АИС многофункцио-

нальный центр 

Указание заявителем в 

Запросе способа выдачи 

результата муниципаль-

ной 

услуги в многофункцио-

нальном центре, а также 

подача запроса через 

выдача результата муни-

ципальной услуги заяви-

телю в форме бумажного 

документа, подтвер-

ждающего содержание 

электронного документа, 

заверенного печатью 

многофункционального 
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1 2 3 4 5 6 7 8 

ного усиленной квали-

фицированной элек-

тронной подписью 

уполномоченного долж-

ностного лица Уполно-

моченного органа или в 

форме бумажного доку-

мента 

многофункциональный 

центр 

центра;  внесение сведе-

ний в ГИС о выдаче ре-

зультата муниципальной 

услуги 

Направление заявителю 

результата предоставле-

ния муниципальной 

услуги в личный кабинет 

на Едином портале 

В день регистрации ре-

зультата предоставления 

муниципальной услуги 

должностное лицо 

Уполномоченного 

органа, ответствен-

ное за предостав-

ление муниципаль-

ной услуги 

ГИС  Результат муниципаль-

ной услуги, направлен-

ный заявителю на лич-

ный кабинет на Едином 

портале 

 

Российская Федерация  

Новгородская область 

АДМИНИСТРАЦИЯ МАЛОВИШЕРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  

 

от   30.11.2022 №  1201 

г. Малая Вишера 

 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муници-

пальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления услуг, 

утвержденным постановлением Администрации муниципального района от 09.09.2019 № 

909, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию». 

2. Признать утратившими силу постановления Администрации муниципального района: 

от  05.03.2018 № 222 «Об утверждении административного регламента по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию»; 

от 17.10.2018 № 1074 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-

цию»;  

28.05.2019 № 532 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-

цию»;  

06.08.2019 № 800 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-

цию»;  

14.09.2020 № 903 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-

цию»;  

14.10.2021 № 994 «О внесении изменений в административный регламент по 

предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуата-

цию». 

3. Опубликовать постановление в бюллетене «Возрождение». 

Глава администрации       Н.А.Маслов 

 
УТВЕРЖДЕН 
постановлением Администрации 
муниципального района  
от 30.11.2022 № 1201 
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» разработан в целях повышения 

качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки 

и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 

Администрацией Маловишерского муниципального района Новгородской области (далее – 

Уполномоченный орган) полномочия по выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию» (далее – услуга) в соответствии со статьей 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Круг Заявителей 

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические или 

юридические лица, выполняющие функции застройщика в соответствии с пунктом 16 статьи 

1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в том числе технические заказчики, 

которым застройщиком переданы свои функции, предусмотренные законодательством о 

градостроительной деятельности (далее – заявитель). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего Административного 

регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее 

– представитель). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной 

услуги 

1.3.1. Информирование о порядке предоставления услуги 

осуществляется: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в Уполномоченном органе 

или в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных 

услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону в Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 

связи; 

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и 

муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (https://uslugi2.novreg.ru/) (далее – 

региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (https://www.mvadm.ru/); 

5) посредством размещения информации на информационных стендах 

Уполномоченного органа или многофункционального центра. 

1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

способов подачи заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию, о внесении изменений в ранее выданное разрешение на ввод 

объекта капитального строительства в эксплуатацию, а в случаях, предусмотренных частью 

12 статьи 51 и частью 33 статьи 52 Градостроительного кодекса Российской Федерации, для 

получения указанного разрешения в отношении этапов строительства, реконструкции 

объектов капитального строительства (далее – заявление о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию); 

о предоставлении услуги; 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа; 

документов, необходимых для предоставления услуги; порядка и сроков предоставления 

услуги; 

порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

1.3.3. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся 

по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 

в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 

должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 

или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 

будет получить необходимую информацию 

http://www.gosuslugi.ru/)
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Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю 

один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее 

прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.4. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа подробно в 

письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2 

настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом 

от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» (далее – Федеральный закон № 59- ФЗ). 

1.3.5. На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления услуги осуществляется без 

выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 

программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 

заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию 

заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.6. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 

предоставления услуги и в многофункциональном центре размещается следующая  

справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и его структурных 

подразделений, ответственных за предоставление услуги, а также многофункциональных 

центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, 

ответственных за предоставление услуги, в том числе номер телефона- автоинформатора 

(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.3.7. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 

акты, регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный 

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.3.8. Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномоченным 

органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 

регламентом. 

1.3.9. Информация о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем 

(его представителем) в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также 

в соответствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Маловишерского 

муниципального района Новгородской области и осуществляется через отдел 

градостроительства и дорожного хозяйства Администрации Маловишерского 

муниципального района Новгородской области. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

а) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (в том числе на отдельные этапы 

строительства, реконструкции объекта капитального строительства); 

б) решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при наличии 

оснований, указанных в пункте 2.10.2 настоящего Административного регламента; 

в) решение об отказе во внесении изменений в разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

2.3.2. Форма разрешения на ввод объекта в эксплуатацию утверждается 

федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 

реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 

строительства, архитектуры, градостроительства. 

Решение об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (во внесении 

изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию) оформляется в форме 

электронного документа либо документа на бумажном носителе по форме, приведенной в 

Приложении № 4 к настоящему Административному регламенту. 

2.3.3. При предоставлении заявителем заявления о внесении изменений в разрешение на 

ввод объекта в эксплуатацию, внесение изменений осуществляется путем выдачи заявителю 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с внесенными в него изменениями. Дата и 

номер выданного разрешения на ввод объекта в эксплуатацию не изменяются, а в 

соответствующей графе формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию указывается 

основание для внесения изменений (реквизиты заявления и ссылка на соответствующую 

норму Градостроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения изменений. 
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2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом 

необходимости обращения в органы местного самоуправления и организации, 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 

предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления 

предусмотрена законодательством Российской Федерации, Новгородской области, 

муниципальными нормативными правовыми актами срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Срок предоставления услуги составляет не более пяти рабочих дней со дня 

поступления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта капитального строительства в 

эксплуатацию, о внесении изменений в разрешение на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию  в Уполномоченный орган. 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию считается поступившим 

в Уполномоченный орган со дня его регистрации.  

2.4.2. Результат предоставления услуги, указанный в пункте 2.3.1 настоящего 

Административного регламента: 

направляется заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, в личный 

кабинет на Едином портале, региональном портале, в единой информационной системе 

жилищного строительства в случае, если это указано в заявлении о предоставлении услуги; 

выдается заявителю на бумажном носителе при личном обращении в Уполномоченный 

орган, многофункциональный центр либо направляется заявителю посредством почтового 

отправления в соответствии с выбранным заявителем способом получения результата 

предоставления услуги. 

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается уполномоченным в соответствии 

со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации на выдачу разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию органом, исключительно в электронной форме в случаях, 

установленных нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

2.4.3. Результат предоставления услуги (его копия или сведения, 

содержащиеся в нем), предусмотренный подпунктом "а" пункта 2.3.1 настоящего 

Административного регламента: 

а) в течение пяти рабочих дней со дня его направления заявителю подлежит 

направлению (в том числе с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия) в уполномоченные на размещение в 

государственных информационных системах обеспечения градостроительной деятельности 

органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного 

самоуправления муниципального района; 

б) в срок не позднее пяти рабочих дней с даты его принятия подлежит направлению в 

федеральный орган исполнительной власти (его территориальный орган), уполномоченный 

Правительством Российской Федерации на осуществление государственного кадастрового 

учета, государственной регистрации прав, ведение Единого государственного реестра 

недвижимости и предоставление сведений, содержащихся в Едином государственном 

реестре недвижимости; 

в) подлежит направлению в течение трех рабочих дней со дня его направления (выдачи) 

заявителю в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный на 

осуществление государственного строительного надзора (в случае выдачи заявителю 

разрешения на ввод в эксплуатацию объектов капитального строительства, указанных в 

пункте 51 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации), в орган 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный на 

осуществление государственного строительного надзора (в случае выдачи заявителю 

разрешения на ввод в эксплуатацию иных объектов капитального строительства), или в 

органы государственной власти или органы местного самоуправления муниципальных 

образований Российской Федерации (в том числе с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных 

систем межведомственного электронного взаимодействия), принявшие решение об 

установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории в 

связи с размещением объекта, в отношении которого выдано разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию; 

г) в течение трех рабочих дней после выдачи его заявителю в отношении объекта 

капитального строительства жилого назначения подлежит размещению Уполномоченным 

органом в единой информационной системе жилищного строительства. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет», региональном реестре, на едином портале и региональном портале. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, 

способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 

2.6.1. Заявитель или его представитель представляет в Уполномоченный орган            заявление 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по форме согласно Приложению № 1 

к настоящему Административному регламенту, а также        прилагаемые к нему документы, 

указанные в подпунктах "б" - "л" пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, 

заявление о внесении изменений в ранее выданное разрешение на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию по форме согласно Приложению №2 к 

настоящему Административному регламенту, а также  технический план объекта 

капитального строительства и иные документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, если в такие документы внесены изменения в связи с 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

217 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

подготовкой технического плана объекта капитального строительства, одним из следующих 

способов: 

а) в электронной форме посредством Единого портала, регионального портала. 

В случае направления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 

прилагаемых к нему документов указанным способом заявитель или его представитель, 

прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные информационные 

системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию направляется 

заявителем или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, 

указанными в подпунктах "б" - "л" пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента. 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию подписывается заявителем 

или его представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, простой 

электронной подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо 

усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки 

которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, 

установленным федеральным органом исполнительной власти в области обеспечения 

безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной 

подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой 

электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами 

использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная неквалифицированная 

электронная подпись). 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и прилагаемые к нему 

документы направляются в уполномоченный в соответствии со статьей 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации на выдачу разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию орган исключительно в электронной форме в случаях, установленных 

нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональном центре доступ к Единому порталу, региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. 

№ 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган 

либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении; 

в) на бумажном носителе посредством обращения в Уполномоченный орган через 

многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии между 

многофункциональным центром и Уполномоченным органом, заключенным в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 «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»; 

г) с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности (далее ГИСОГД); 

д) в электронной форме посредством единой информационной системы жилищного 

строительства. 

Направить заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию посредством 

единой информационной системы жилищного строительства вправе заявители - 

застройщики, наименование которых содержат слова «специализированный застройщик», за 

исключением случаев, если в соответствии с нормативным правовым актом субъекта 

Российской Федерации выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию осуществляется 

через иные информационные системы, которые должны быть интегрированы с единой 

информационной системой жилищного строительства. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления 

услуги, подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. В случае  

представления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в 

электронной форме посредством Единого портала, регионального портала, ГИСОГД в 

соответствии с подпунктом "а" пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента 

указанное заявление заполняется путем внесения соответствующих сведений в 

интерактивную форму на Едином портале, региональном портале, ГИСОГД; 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

218 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 

представления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 

прилагаемых к нему документов посредством личного обращения в Уполномоченный орган, 

в том числе через многофункциональный центр. В случае направления заявления 

посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность 

заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в ЕСИА из 

состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем 

направления запроса с использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 

имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 

случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 

регионального портала, ГИСОГД в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся 

юридическим лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

или усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 

лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся 

физическим лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 

д) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации (в части соответствия 

проектной документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации), в том числе требованиям 

энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального 

строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный 

лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 

застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании договора строительного подряда, а также лицом, 

осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного контроля 

на основании договора); 

е) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства к сетям инженерно- технического 

обеспечения (в случае, если такое подключение (технологическое присоединение) этого 

объекта предусмотрено проектной документацией); 

ж) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно- технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и 

подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 

строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда), за 

исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта; 

з) документ, подтверждающий заключение договора обязательного  страхования 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате 

аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за 

причинение вреда в результате аварии на опасном объекте; 

и) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 

соответствии с Федеральным законом «О государственной регистрации недвижимости», (в 

случае представлениязаявления о внесении измененийзаявитель представляет технический 

план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с частью 51 

статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерациидля устранения причин 

приостановления (отказа) в осуществлении государственного кадастрового учета и (или) 

государственной регистрации прав); 

к) договор или договоры, заключенные между застройщиком и иным лицом (иными 

лицами), в случае, если обязанность по финансированию строительства или реконструкции 

здания, сооружения возложена на иное лицо (иных лиц), и предусматривающие 

возникновение права собственности застройщика и (или) иного лица (иных лиц) на 

построенные, реконструированные здание, сооружение или на все расположенные в таких 

здании, сооружении помещения, машино-места, а также документы, подтверждающие 

исполнение застройщиком и иным лицом (иными лицами) обязательств по указанным 

договорам и содержащие согласие указанного лица (указанных лиц) на осуществление 

государственной регистрации права собственности указанного лица (указанных лиц) на 

предусмотренные настоящей частью объекты; 

л) документы, подтверждающие исполнение застройщиком и иным лицом (иными 

лицами) обязательств по указанным договорам и содержащие согласие указанного лица 

(указанных лиц) на осуществление государственной регистрации права собственности 

указанного лица (указанных лиц) на предусмотренные настоящей частью объекты (в случае, 

если заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, заявление о внесении 

изменений содержит согласие, указанное в пункте 2 части 3.6 статьи 55 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации). 

2.6.3 Сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, представленного посредством Единого портала, регионального портала, 

единой информационной системы жилищного строительства, доводятся до заявителя путем 

уведомления об изменении статуса заявления в личном кабинете заявителя на Едином 

портале, региональном портале, в единой информационной системе жилищного 

строительства. 

Сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, представленного способами, указанными в подпунктах «б», «в» пункта 

2.6.1 настоящего Административного регламента, предоставляются заявителю на основании 

его устного (при личном обращении либо по телефону в Уполномоченный орган 

многофункциональный центр, организацию) либо письменного запроса, составляемого в 

произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может быть подан: 
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а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 

том числе через многофункциональный центр, либо посредством почтового отправления с 

объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 

На основании запроса сведения о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию доводятся до заявителя в устной форме (при личном 

обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в 

день обращения заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если 

это предусмотрено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления 

соответствующего запроса. 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также 

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
2.7.2. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги 

документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), которые запрашиваются 

Уполномоченным органом в порядке межведомственного информационного 

взаимодействия (в том числе с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия), в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об 

установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута; 

б) градостроительный план земельного участка, представленный для получения 

разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного 

объекта проект планировки территории и проект межевания территории (за исключением 

случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 

подготовка документации по планировке территории), проект планировки территории в 

случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения 

которого не требуется образование земельного участка; 

в) разрешение на строительство; 

г) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с 

частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации) о соответствии 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства указанным в 

пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации требованиям 

проектной документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в рабочую 

документацию и являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52   Градостроительного 

кодекса Российской Федерации частью такой проектной документации), заключение 

уполномоченного на осуществление федерального государственного экологического 

надзора федерального органа исполнительной власти, выдаваемое в случаях, 

предусмотренных частью 5 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

д) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем); 

е) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 

определенным Федеральным законом «Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации», при проведении реставрации, 

консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного использования. 

2.7.3. Документы, указанные в подпунктах "а", "г" - "ж" пункта 2.7.1 настоящего 

Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении 

органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций. 

2.7.4. В случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства, документы, указанные в подпунктах «г», «з», «и» пункта 2.6.2 и подпункте 

«г» пункта 2.7.1 настоящего Административного регламента, оформляются в части, 

относящейся к соответствующему этапу строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства. В указанном случае в заявлении о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства указываются сведения о ранее выданных разрешениях на ввод 

объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства (при наличии). 

2.7.5. Непредставление (несвоевременное представление) государственными 

органами власти, органами местного самоуправления, организациями находящихся в их 

распоряжении документов и информации не может являться основанием для отказа в 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя  

2.8.1. Запрещено требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 

регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 

услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
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находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов 

местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 

местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных ч. 

1 ст. 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» (далее федеральный закон 210-ФЗ) 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных 

в определенный ч. 6 ст. 7 Федерального закона 210-ФЗ перечень документов. Заявитель 

вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие 

государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 

собственной инициативе; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением 

получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате 

предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона 210-ФЗ; 

представления документов и 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 следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 

муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, 

поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

истечение срока действия документов или изменение информации после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или 

противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 

210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном 

виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя 

организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы 

которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального 

закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие 

документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

государственной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.9.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

указанных в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, в том числе 

представленных в электронной форме: 

а) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию представлено в орган, 

в полномочия которого не входит предоставление услуги; 

б) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме 

заявления на Едином портале, региональном портале, ГИСОГД; 

в) непредставление документов, предусмотренных подпунктами "б" - "л" пункта 2.6.2 

настоящего Административного регламента; 

г) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

д) представленные документы содержат подчистки и исправления текста; 

е) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 

которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 

документах; 

ж) заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и документы, 

указанные в подпунктах "б" - "л" пункта 2.6.2 настоящего Административного регламента, 

представлены в электронной форме с нарушением требований, установленных пунктами 

2.18.1 – 2.18.3 настоящего Административного регламента; 

з) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона «Об 

электронной подписи» условий признания квалифицированной электронной подписи 

действительной в документах, представленных в электронной форме. 

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 

настоящего Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению 

№ 3 к настоящему Административному регламенту. 

2.9.4. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 

настоящего Административного регламента, направляется заявителю способом, 

определенным заявителем в заявлении о выдаче разрешения на ввод объекта в 
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эксплуатацию, не позднее рабочего дня, следующего за днем получения такого заявления, 

либо выдается в день личного обращения в многофункциональный центр, выбранный при 

подаче заявления, или Уполномоченный орган. 

2.9.5. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в 

Уполномоченный орган за получением услуги. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или  отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

не предусмотрены.  

2.10.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию, во внесении изменений в разрешение на ввод объекта капитального 

строительства в эксплуатацию: 

а) отсутствие документов, предусмотренных подпунктами "б"-"л" пункта 2.6.2, пунктом 

2.7.1 настоящего Административного регламента; 

б) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта 

линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции 

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), 

требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи 

разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не 

требуется образование земельного участка; 

в) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в 

разрешении на строительство, за исключением случаев изменения площади объекта 

капитального строительства в соответствии с частью 6.2 статьи 55 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 

г) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства проектной документации, за исключением случаев изменения площади 

объекта капитального строительства в соответствии с частью 6.2. статьи 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

д) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию 

земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и 

иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены 

решением об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования 

территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый 

объект капитального строительства, в связи с размещением которого установлена или 

изменена зона с особыми условиями использования территории, не введен в эксплуатацию. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в 

предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления услуги, 

отсутствуют. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

оплаты, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.12.1. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальной услуги 

2.13.1. Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с 

отсутствием таких услуг. 

2.14. 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 

2.14.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении услуги и при получении результата предоставления услуги в 

Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.15. 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 

2.15.1. Регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, представленного заявителем указанными в пункте 2.6.1 настоящего 

Административного регламента способами в Уполномоченный орган, осуществляется не 

позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

2.15.2. При личном обращении в многофункциональный центр в день подачи 

заявления заявителю выдается расписка из автоматизированной информационной системы 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 

(далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, подтверждающим, что заявление 

отправлено и датой подачи электронного заявления. 

2.15.3. В случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию посредством Единого портала, регионального портала или единой 

информационной системы жилищного строительства вне рабочего времени 

Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления 

заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию считается первый рабочий 

день, следующий за днем представления заявителем указанного заявления. 
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2.16. 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 законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.16.1. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и документов, 

необходимых для предоставления услуги, а также выдача результатов предоставления услуги, 

должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 

остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 

(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 

стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование 

стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. Для парковки специальных 

автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест 

(но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 

инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких 

инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе 

передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых 

предоставляется услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 

предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

график приема; 

номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется услуга, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Помещения, в которых предоставляется услуга, оснащаются: противопожарной 

системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении 

чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетными 

комнатами для посетителей. 

Зал ожидания заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в 

помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 

чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 

шрифтом. 

Места для заполнения заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию, письменными принадлежностями. 

Места приема заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 

фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 

графика приема заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим 

устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с 

указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении услуги инвалидам обеспечиваются: 

возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется услуга, а также входа в такие объекты и 

выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения; 
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надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 

предоставляется услуга, и к услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются услуги; 

оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

государственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

В случае невозможности полностью приспособить помещение Уполномоченного органа 

с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления 

муниципальной услуги. 

 

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, возможность либо 

невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном 

подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору 

заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием 

информационно-коммуникационных технологий 

2.17.1. Основными показателями доступности предоставления услуги 

являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 

услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в 

сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении услуги с помощью 

Единого портала, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.17.2. Основными показателями качества предоставления услуги являются: 

своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с 

должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их 

некорректное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных)  при 

предоставлении услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об 

удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональном центре, особенности предоставления 

муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае если 

муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и 

особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.18.1. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию, представляемые в электронной форме, направляются в 

следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по 

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за 

исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

2.18.2. В случае, если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, выданы и подписаны Уполномоченным 

органом на бумажном носителе, допускается формирование таких документов, 

представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением 

ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех 

аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, печати, углового штампа 

бланка), с использованием следующих режимов: 
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"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 

текста); 

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от 

цветного графического изображения); 

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных 

графических изображений либо цветного текста). 

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

2.18.3. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью 

графического изображения); 

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности 

выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональном центре 

3.1.  Предоставление услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

прием, проверка документов и регистрация заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию; 

получение сведений посредством межведомственного информационного 

взаимодействия, в том числе с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система межведомственного электронного 

взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений;  

принятие решения; 

выдача результата. 

Описание административных процедур представлено в Приложении № 11 к настоящему 

Административному регламенту. 

3.2. Перечень административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги в электронной форме 

3.2.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

получение информации о порядке и сроках предоставления услуги; формирование 

заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

прием и регистрация Уполномоченным органом заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию и иных документов, необходимых для предоставления услуги; 

получение результата предоставления услуги; 

получение сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию; 

осуществление оценки качества предоставления услуги; 

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного 

органа либо муниципального служащего. 

3.3. Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.3.1. Формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

Формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на Едином портале, региональном портале без 

необходимости дополнительной подачи заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию осуществляется после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию заявитель уведомляется о характере 

выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения 

непосредственно в электронной форме заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 



ВВООЗЗРРООЖЖДДЕЕННИИЕЕ                № 25  14.12.2022                                                                                                                                                                              

225 

_________________________________________________________________________________________________________________________ 

   

 

а) возможность копирования и сохранения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию и иных документов, указанных в подпунктах "б"-"л" пункта 2.6.2, пункте 

2.7.1 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 

при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

г) заполнение полей электронной формы заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, 

размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, региональном 

портале, ГИСОГД в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без потери ранее введенной 

информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, региональном портале, ГИСОГД к 

ранее поданным им заявлениям о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в 

течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию– в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и иные документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в 

Уполномоченный орган посредством Единого портала, регионального портала, ГИСОГД. 

3.3.2. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее одного рабочего 

дня с момента подачи заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на 

Едином портале, региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий 

праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление 

заявителю электронного сообщения о поступлении заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию; 

б) регистрацию заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 

направление заявителю уведомления о регистрации заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию либо об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги. 

3.3.3. Прием и обработка документов, направленных заявителем через 

региональный портал, осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-

route (Digit МЭВ). 

Прием и обработка документов, направленных заявителем через единый  портал, 

осуществляется в системе межведомственного взаимодействия Smart-route (Digit МЭВ) или 

информационной системе «Платформа государственных сервисов» (ПГС). 

Ответственное должностное лицо: 

проверяет наличие электронных заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию поступивших посредством Единого портала, регионального портала, с 

периодом не реже 2 раз в день; 

рассматривает поступившие заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и приложенные к ним документы; 

производит действия в соответствии с пунктом 3.3.2 настоящего Административного 

регламента. 

3.3.4. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица   Уполномоченного органа, 

направленного заявителю в личный кабинет на   Едином портале, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.3.5. Получение информации о ходе рассмотрения заявления о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и о результате предоставления услуги 

производится в личном кабинете на Едином портале, региональном портале, при условии 

авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется: а) 

уведомление о приеме и регистрации заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию и иных документов, необходимых для предоставления 

услуги, содержащее сведения о факте приема заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале 

процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания 

предоставления услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.3.6. Оценка качества предоставления муниципальной 

услуги. 
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Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 

года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их 

региональных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, 

руководителей многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания 

для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 

руководителями своих должностных обязанностей». 

3.3.7. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 

Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства 

Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Порядок выполнения административных процедур (действий) 

многофункциональным центром 

3.4.1. Многофункциональный центр осуществляет: 

информирование заявителей о порядке предоставления услуги в многофункциональном 

центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 

носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в 

многофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а 

также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок 

из информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 

В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 

3.4.2. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной 

услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной 

услуги в многофункциональном центре. 

Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами: 

а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 

центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 

официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 

более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения 

информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

организации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального 

центра, принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при 

обращении заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 

более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 

многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование 

по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии 

со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 

При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения 

в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 

поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 

письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в 

многофункциональный центр в письменной форме. 

3.4.3. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, подлежащие 

представлению заявителем, могут быть представлены в многофункциональный центр 

непосредственно заявителем либо его представителем, действующим на основании 

нотариально удостоверенной доверенности, с приложением такой доверенности или ее 

копии, верность которой засвидетельствована нотариально, к представляемым документам. 

При получении многофункциональным центром документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, работник 

многофункционального центра осуществляет регистрацию представленных документов и 

оформляет расписку в получении многофункциональным центром указанных документов. В 

расписке указывается перечень представленных в многофункциональный центр документов 

и дата их получения. Расписка должна быть выдана заявителю либо его представителю, 

действующему на основании нотариально удостоверенной доверенности, в день получения 

многофункциональным центром указанных документов. 
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Передача в Уполномоченный орган пакета документов, принятых специалистами 

многофункционального центра, осуществляется посредством информационной системы 

АИС МФЦ не позднее следующего рабочего дня со дня приема документов от заявителя в 

многофункциональный центр. 

Соответствие сведений, содержащихся в электронном образе документа, сведениям, 

содержащимся в документе на бумажном носителе, заверяется усиленной 

квалифицированной электронной подписью должностного лица многофункционального 

центра. 

При необходимости должностное лицо Уполномоченного органа, специалист 

многофункционального центра изготавливают копии представленных заявителем 

документов, выполняют на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, 

заверяют своей подписью с указанием фамилии и инициалов. 

3.4.4. Формирование и направление многофункциональным центром межведомственного 

запроса в органы, предоставляющие муниципальные услуги, в иные органы государственной 

власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальных услуг. 

Формирование и направление межведомственного запроса о предоставлении 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в государственные 

органы и иные органы, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 

многофункциональным центром при предоставлении муниципальной услуги не 

осуществляется. 

3.4.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 

выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 

документов, направленных в многофункциональный центр по результатам предоставления 

муниципальных услуг органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача 

документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 

информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 

(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 

заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 

порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в 

многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 

ими в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 

сентября 2011 г. № 797 «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». 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 

услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 

очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия:  

Устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего 

личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения 

представителя заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 

распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет  его с использованием

 печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными

 правовыми  актами Российской Федерации случаях – печати 

с изображением Государственного герба Российской Федерации);  

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с 

использованием печати многофункционального центра (в предусмотренных 

нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях – печати с изображением 

Государственного герба Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 

каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества 

предоставленных услуг многофункциональным центром. 

 

3.5. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

3.5.1. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в разрешении на 

ввод объекта в эксплуатацию. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию (далее - 

заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно 

Приложению № 5 к настоящему Административному регламенту в порядке, установленном 

пунктами 2.6.1, 2.15.1, 2.18.1 - 2.18.3 настоящего Административного регламента. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в разрешении на 

ввод объекта в эксплуатацию Уполномоченный орган вносит исправления в ранее выданное 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. Дата и номер выданного разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию не изменяются, а в соответствующей графе формы разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию указывается основание для внесения исправлений (реквизиты 

заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую 

норму Градостроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения исправлений. 

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию с внесенными исправлениями допущенных 

опечаток и ошибок либо решение об отказе во внесении исправлений в разрешение на ввод 

объекта в эксплуатацию по форме согласно приложению № 6 к настоящему 
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Административному регламенту направляется заявителю в порядке, установленном

 пунктом 2.4.2 настоящего Административного регламента, способом, указанным в 

заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих дней с 

даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок. 

3.5.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в эксплуатацию: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента; 

б) отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в разрешении на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

3.5.3. Порядок выдачи дубликата разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – заявление о выдаче дубликата) по форме 

согласно Приложению № 7 к настоящему Административному регламенту, в порядке, 

установленном пунктами 2.6.1, 2.15, 2.18.1 - 2.18.3 настоящего Административного 

регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию, установленных пунктом 3.5.4 настоящего Административного регламента, 

Уполномоченный орган выдает дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с тем 

же регистрационным номером и указанием того же срока действия, которые были указаны в 

ранее выданном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию. В случае, если ранее 

заявителю было выдано разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью 

Уполномоченного должностного лица, то в качестве дубликата разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решение об отказе в выдаче 

дубликата разрешения на ввод объекта в эксплуатацию по форме согласно приложению № 8 

к настоящему Административному регламенту направляется заявителю в порядке, 

установленном пунктом 2.3.3 настоящего Административного регламента, способом, 

указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти рабочих дней с даты 

поступления заявления о выдаче дубликата. 

3.5.4.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию: 

а) несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 настоящего 

Административного регламента. 

3.5.5. Порядок оставления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию без рассмотрения. 

Заявитель вправе обратиться в Уполномоченный орган с заявлением об оставлении 

заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без рассмотрения по форме 

согласно Приложению № 9 в порядке, установленном пунктами 2.6.1, 2.15., 2.18.1 - 2.18.3 

настоящего Административного регламента, не позднее рабочего дня, предшествующего 

дню окончания срока предоставления услуги. 

На основании поступившего заявления об оставлении заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию без рассмотрения Уполномоченный орган принимает решение 

об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без 

рассмотрения. 

Решение об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

без рассмотрения направляется заявителю по форме, приведенной в Приложении № 10 к 

настоящему Административному регламенту, в порядке, установленном пунктом 2.3.3 

настоящего Административного регламента, способом, указанным заявителем в заявлении 

об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без 

рассмотрения, не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления такого заявления. 

Оставление заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без 

рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган 

за предоставлением услуги. 

 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений настоящего Административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего 

Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе 

должностными лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление 

контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

4.1.2. Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, 

устная и письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного 

органа. 

4.1.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 

решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 

выявления и устранения нарушений прав граждан; 

рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, 

содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и 

формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Уполномоченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. 
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При плановой проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;  

соблюдение положений настоящего Административного регламента; правильность и

 обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

4.2.3. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 

получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 

Федерации, нормативных правовых актов Новгородской области и нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 

качество предоставления муниципальной услуги. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 

ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Новгородской 

области и нормативных правовых актов органов местного самоуправления осуществляется 

привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 

принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 

закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за 

предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их 

объединений и организаций 

4.4.1. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных 

процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 

направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества 

предоставления муниципальной услуги; 

вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего 

Административного регламента. 

Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 

нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их 

объединений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и 

предложения. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных 

служащих, работников 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 

служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 

центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 

(далее – жалоба). 

5.1. Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в 

досудебном (внесудебном) порядке 

5.1.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 

с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 

лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 

действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) 

многофункционального центра. 

5.1.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя 

многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб 

должностные лица. 

5.2. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 

5.2.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на 

информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте 

Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется 

в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым 

отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.3. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 

(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

5.3.1.Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

его должностных лиц, муниципальных служащих регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 
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Приложение № 1  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу 

выдать разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

1. Сведения о застройщике: 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются 
в случае, если застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

1.3 Адрес (адреса) электронной почты для связи с застройщиком, 
иным лицом (иными лицами) (в случае, если строительство или 
реконструкция здания, сооружения осуществлялись с 
привлечением средств иных лиц) 

 

2. Сведения об объекте: 

2.1 Наименование объекта капитального строительства (этапа) в  

соответствии с проектной документацией 

(указывается наименование объекта капитального 
строительства в соответствии с утвержденной застройщиком 
или заказчиком проектной документацией) 

2.2 Адрес (местоположение) объекта: (указывается адрес объекта 
капитального строительства, а при наличии – адрес объекта 
капитального строительства в соответствии с 
государственным адресным реестром с указанием реквизитов 
документов о присвоении, об изменении адреса; для линейных 
объектов – указывается описание местоположения в виде 
наименований субъекта Российской Федерации и 
муниципального 

образования) 

 

3. Сведения о земельном участке:  

3.1 Кадастровый номер земельного участка (земельных участков), в 
пределах которого (которых) расположен или планируется 
расположение объекта капитального строительства 

(заполнение необязательно при выдаче разрешения на ввод 
линейного объекта, для размещения которого не требуется 
образование земельного участка) 

 

4. Сведения о разрешении на строительство 

 

4.1 Орган (организация), выдавший (-ая) 
разрешение на строительство 

 

4.2 Номер документа  

4.3 Дата документа  

5. Сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в 
отношении этапа строительства, реконструкции объекта капитального 
строительства (при наличии) 

(указывается в случае, предусмотренном частью 35 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

5.1 Орган (организация), выдавший(-ая) 
разрешение на ввод объекта в 
эксплуатацию 

 

5.2 Номер документа  

5.3 Дата документа  

6.  сведения об уплате государственной 
пошлины за осуществление 
государственной регистрации прав 
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Строительство, реконструкция здания, 

сооружения осуществлялись без 

привлечения средств иных лиц (за 

исключением случаев предусмотренных ч. 

3.9 ст. 55 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации) 

Строительство, реконструкция здания, 

сооружения осуществлялись с 

привлечением средств иных лиц (за 

исключением случаев предусмотренных ч. 

3.9 ст. 55 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации) 

Даю согласие на осуществление 

государственной регистрации права 

собственности на построенные, 

реконструированные здание, сооружение и 

(или) на все расположенные в таких здании, 

сооружении помещения, машино-места  

 

Даю согласие на осуществление 

государственной регистрации права 

собственности на построенные, 

реконструированные здание, сооружение и 

(или) на все расположенные в таких здании, 

сооружении помещения, машино-места, 

следующих лиц: 

1. 

2. 

3. 

4. 

 
       

(подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

При этом сообщаю, что  ввод объекта в эксплуатацию будет осуществляться на 

основании следующих документов: 

№ Наименование документа Номер 

докум

ента 

Дата 

доку

мента 

1 Градостроительный план земельного участка или в случае 

строительства линейного объекта реквизиты проекта планировки 

и проекта межевания территории (за исключением случаев, при 

которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 

требуется подготовка документации по планировке территории), 

реквизиты проекта планировки территории в случае выдачи 

разрешения на строительство линейного объекта, для 

размещения которого не требуется образование земельного 

участка 

  

2 
Заключение органа государственного строительного надзора о 

соответствии построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства требованиям проектной 

документации (включая проектную документацию, в которой 

  

учтены изменения, внесенные в соответствии с частями 38 и 39 

статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации) 

(указывается в случае, если предусмотрено осуществление 

государственного строительного надзора в соответствии с 

частью 1статьи 54 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации) 

3 
Заключение уполномоченного на осуществление федерального 

государственного экологического надзора федерального органа 

исполнительной власти (указывается в случаях, 

предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации) 

  

4 
Договор или договоры, заключенные между застройщиком и 

иным лицом (иными лицами), в случае, если обязанность по 

финансированию строительства или реконструкции здания, 

сооружения возложена на иное лицо (иных лиц), и 

предусматривающие возникновение права собственности 

застройщика и (или) иного лица (иных лиц) на построенные, 

реконструированные здание, сооружение или на все 

расположенные в таких здании, сооружении помещения, 

машино-места, а также документы, подтверждающие исполнение 

застройщиком и иным лицом (иными лицами) обязательств по 

указанным договорам и содержащие согласие указанного лица 

(указанных лиц) на осуществление государственной регистрации 

права собственности указанного лица (указанных лиц) на 

предусмотренные настоящей частью объекты.  

(в случае, если строительство, реконструкция здания, 

сооружения осуществлялись с привлечением средств иных лиц) 

  

Приложение: 

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 

муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 

государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 

информационной системе жилищного строительства 
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Указывается один из перечисленных способов 

 

    

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

Приложение № 2  

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 

" " 20 г. 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

 

В соответствии со статьей 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации прошу 

внести изменения разрешение на ввод объекта в эксплуатацию в связи с 

________________________ 

1. Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

1.3 Адрес (адреса) электронной почты для связи с застройщиком, иным 
лицом (иными лицами) (в случае, если строительство или 

 

реконструкция здания, сооружения осуществлялись с привлечением 
средств иных лиц) 

2. Сведения об объекте 

2.1 Наименование объекта капитального строительства (этапа) в 
соответствии с проектной документацией 

(указывается наименование объекта капитального строительства в 
соответствии с утвержденной застройщиком или заказчиком 
проектной документацией) 

 

2.2 Адрес (местоположение) объекта: (указывается адрес объекта 
капитального строительства, а при наличии – адрес объекта 
капитального строительства в соответствии с государственным 
адресным реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, 
об изменении адреса; для линейных объектов – указывается описание 
местоположения в виде наименований субъекта Российской Федерации 
и муниципального 

образования) 

 

3. Сведения о земельном участке 

3.1 Кадастровый номер земельного участка (земельных участков), в 
пределах которого (которых) расположен или планируется 
расположение объекта капитального строительства 

(заполнение необязательно при выдаче разрешения на ввод линейного 
объекта, для размещения которого не требуется образование 
земельного участка) 

 

3.2 Реквизиты утвержденного проекта межевания территории либо 
реквизиты решения об утверждении схемы расположения земельного 
участка или земельных участков на кадастровом плане территории 

(указываются в случаях, предусмотренных частью 7.3 статьи 51 и 
частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного кодекса Российской 
Федерации) 

 

4. Сведения о разрешении на ввод объекта в эксплуатацию  

№ 
Орган (организация), выдавший (-ая) 

разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию 

Номер документа 
Дата документа 

    

5. Сведения о ранее выданных разрешениях на ввод объекта в эксплуатацию в отношении 

этапа строительства, реконструкции объекта капитального строительства (при 

наличии) ______________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
(указывается в случае, предусмотренном частью 35 статьи 55Градостроительногокодекса Российской Федерации) 
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№ 
Орган (организация), выдавший(-ая) 

разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию 

Номер документа 
Дата документа 

    

Приложение:   

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 

государственной информационной системе "Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале 

государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 

орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию 

либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 

информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

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

Приложение № 3 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об отказе в приеме документов 

 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

В приеме документов для предоставления услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта  

Административн
ого регламента 

Наименование основания для отказа в 
соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в приеме 

документов 

подпункт "а" 
пункта 2.9.1 

заявление о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию представлено в орган, 
в полномочия которого не входит 
предоставление услуги 

Указывается, какое 
ведомство, 
организация 
предоставляет 
услугу, информация 
о его 
местонахождении 

подпункт "б" 
пункта 2.9.1 

неполное заполнение полей в форме заявления, 
в том числе в интерактивной форме заявления 
на Едином портале, региональном портале, 
ГИСОГД 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "в" 
пункта 2.9.1 

непредставление документов, 
предусмотренных подпунктами "б" - "л" пункта 
2.6.2 настоящего Административного 
регламента 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень 
документов, не 
представленных 
заявителем 

подпункт "г" 
пункта 2.9.1 

представленные документы утратили силу на 
день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; 
документ, удостоверяющий полномочия 
представителя заявителя, в случае обращения 
за получением услуги указанным лицом) 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень 
документов, 
утративших силу 

подпункт "д" 
пункта 2.9.1 

Представленные документы содержат 
подчистки и исправления текста 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень 
документов, 
содержащих 
подчистки и 
исправления текста 

подпункт "е" 
пункта 2.9.1 

представленные в электронной форме 
документы содержат повреждения, наличие 

Указывается 
исчерпывающий 
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которых не позволяет в полном объеме 
получить информацию и сведения, 
содержащиеся в документах 

перечень 
документов, 
содержащих 
повреждения 

подпункт "ж" 
пункта 2.9.1 

заявление о выдаче разрешения на ввод 
объекта в эксплуатацию и документы, 
указанные в подпунктах "а"-"л"пункта 

2.6.2 Административного регламента, 
представлены в электронной форме с 
нарушением требований, установленных 
пунктами 2.18.1 – 2.18.3 Административного 
регламента 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень 
электронных 
документов, 
несоответствующи
х указанному 
критерию 

подпункт "з" 
пункта 2.9.1 

выявлено несоблюдение установленных 
статьей 11 Федерального закона "Об 
электронной подписи" условий признания 
квалифицированной электронной подписи 
действительной в документах, представленных 
в электронной форме 

Указывается 
исчерпывающий 
перечень 
электронных 
документов, 
несоответствующи
х указанному 
критерию 

 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

 
Приложение № 4 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (во внесении 

изменений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию) 
 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам рассмотрения заявления от__________ № _______ принято решение об 

отказе 

                              (дата и номер регистрации) 

в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (во внесении изменений в 

разрешение на ввод объекта в эксплуатацию). 

№ пункта 

Администрат
ивного 

регламента 

Наименование основания для отказа в выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (во 

внесении изменений в разрешение на ввод 
объекта в эксплуатацию) 

в соответствии с Административным регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в выдаче 

разрешения на ввод 
объекта в 

эксплуатацию (во 
внесении изменений в 

разрешение на ввод 
объекта в 

эксплуатацию) 

подпункт "а" 
пункта 2.10.2 

отсутствие документов, предусмотренных 
подпунктами "б"-"л" пункта 2.6.2, пунктом 2.7.1 
настоящего Административного регламента 

Указывается перечень 
недостающих 
документов 

подпункт "б" 
пункта 2.10.2 

несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям к строительству, 
реконструкции объекта капитального 
строительства, установленным на дату выдачи 
представленного для получения разрешения на 
строительство градостроительного плана 
земельного участка, или в случае строительства, 
реконструкции, капитального ремонта линейного 
объекта требованиям проекта планировки 
территории и проекта межевания территории (за 
исключением случаев, при которых для 
строительства, реконструкции линейного объекта 
не требуется подготовка документации по 
планировке территории), требованиям, 
установленным проектом планировки 
территории, в случае выдачи разрешения на ввод 
в эксплуатацию линейного объекта, для 
размещения которого не требуется образование 
земельного участка 

Указываются 
основания такого 
вывода 

 

подпункт "в" 
пункта 2.10.2 

несоответствие объекта капитального 
строительства требованиям, установленным в 

Указываются 
основания такого 
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разрешении на строительство, за исключением 
случаев изменения площади объекта 
капитального строительства в соответствии с 
частью 62 статьи 55 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации 

вывода 

 

подпункт "г" 
пункта 2.10.2 

несоответствие параметров построенного, 
реконструированного объекта капитального 
строительства проектной документации, за 
исключением случаев изменения площади 
объекта капитального строительства в 
соответствии с частью 62 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской 
Федерации 

Указываются 
основания такого 
вывода 

 

подпункт "д" 
пункта 2.10.2 

несоответствие объекта капитального 
строительства разрешенному использованию 
земельного участка и (или) ограничениям, 
установленным в соответствии с земельным и 
иным законодательством Российской Федерации 
на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 
эксплуатацию, за исключением случаев, если 
указанные ограничения предусмотрены решением 
об установлении или изменении зоны с особыми 
условиями использования территории, принятым 
в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 
статьи 51 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации, и строящийся, 
реконструируемый объект капитального 
строительства, в связи с размещением которого 
установлена или изменена зона с особыми 
условиями использования территории, не введен 
в эксплуатацию 

Указываются 
основания такого 
вывода 

 

 

Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта 
в эксплуатацию (о внесении изменений в разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию) 

после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

Приложение № 5 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в разрешении 

на ввод объекта в эксплуатацию 

 

" " 20 г. 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию органа) 

Прошу исправить допущенную опечатку/ошибку в разрешении на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

1. Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер индивидуального 
предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического лица  

2. Сведения о выданном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию, содержащем 

опечатку/ошибку 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) Номер Дата 
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разрешение на ввод объекта в 
эксплуатацию 

документа документа 

    

3. Обоснование для внесения исправлений в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 

3.1 Данные (сведения), 
указанные в разрешении 

на ввод объекта в 
эксплуатацию 

Данные (сведения), 
которые необходимо 

указать реквизита (ов) в 
разрешении на ввод 

объекта в эксплуатацию 

Обоснование с указанием 
реквизита(ов) документа(ов), 
документации, на основании 

которых принималось решение о 
выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию 

    

Приложение: ____________________________________________________________________  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:_________________________________  

Результат предоставления услуги прошу:_____________________________________________ 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале государственных и 
муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный орган 
государственной власти, орган местного самоуправления, организацию либо в 
многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

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

Приложение № 6 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

 

об отказе во внесении исправлений в выдаче разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

разрешении ввод объекта в эксплуатацию от _____________№ _______ принято решение об  

                                                               (дата и номер регистрации)  

отказе во внесении исправлении в разрешение на ввод объекта в эксплуатацию. 

№ пункта 
Администрати

вного 
регламента 

Наименование основания для отказа выдаче 
разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в 

соответствии с Административным регламентом 

Разъяснение причин 
отказа в выдаче 

разрешения на ввод 
объекта в 

эксплуатацию 

подпункт "а" 
пункта 3.5.2 

Несоответствие заявителя кругу лиц указанных в 
пункте 1.2 Административного регламента 

Указываются 
основания такого 
вывода 

подпункт "б" 
пункта 3.5.2 

Отсутствие факта допущения опечаток и ошибок 
в разрешении на ввод объекта в эксплуотацию 

Указываются 
основания такого 
вывода 

Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию после устранения указанных 

нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 
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(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

Приложение № 7 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об выдаче дубликата разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию 

" " 20 г. 

 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

Прошу выдать дубликат разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

2. Сведения о выданном разрешении на ввод объекта в эксплуатацию 

2.1 Орган (организация), выдавший (- ая) 

разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию 

Номер 

документа 

Дата 

документа 

  
  

Приложение:  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале 
государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 

    

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

 

Приложение № 8 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 
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об отказе в выдаче дубликата 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа) 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию                 от _______________№ _______ принято решение об отказе в выдаче  

                                                          (дата и номер регистрации)  

дубликата разрешения на  ввод объекта в эксплуатацию. 

№ пункта  

Административного 

регламента 

Наименование основания для отказа выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

в соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин 

отказа в выдаче 

разрешения на ввод 

объекта в 

эксплуатацию 

подпункт "а" 

пункта 3.5.4 

Несоответствие заявителя кругу лиц 

указанных в пункте 1.2 Административного 

регламента 

Указываются 

основания такого 

вывода 
Вы в праве повторно обратиться с заявлением о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию после устранения указанных 

нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

  а также в судебном порядке 

Дополнительно информируем:   

 

(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме документов, а также иная дополнительная 

информация при наличии) 

     

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

 

Приложение № 9 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию без рассмотрения 

" " 20 г. 

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию органа) 

Прошу оставить заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию  

 от _______________№ _______ без рассмотрения.   

            (дата и номер регистрации)  

1.Сведения о застройщике 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если застройщиком является 
физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Реквизиты документа, удостоверяющего личность (не указываются в 
случае, если застройщик является индивидуальным 
предпринимателем) 

 

1.1.3 Основной государственный регистрационный номер 
индивидуального предпринимателя 

 

1.2 Сведения о юридическом лице:  

1.2.1 Полное наименование  

1.2.2 Основной государственный регистрационный номер  

1.2.3 Идентификационный номер налогоплательщика – юридического 
лица 

 

Приложение:  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи:  

Результат предоставления услуги прошу: 

направить в форме электронного документа в личный кабинет в федеральной 
государственной информационной системе "Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)"/ на региональном портале 
государственных и муниципальных услуг 

 

выдать на бумажном носителе при личном обращении в уполномоченный 
орган государственной власти, орган местного самоуправления, организацию 
либо в многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг, расположенный по адресу:  

 

направить на бумажном носителе на почтовый адрес:   

Направить в форме электронного документа в личный кабинет в единой 
информационной системе жилищного строительства 

 

Указывается один из перечисленных способов 
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 (подпись) 

 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

 

Приложение № 10 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

ФОРМА 

Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) – для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН,ОГРН– для юридического лица, 

Куда  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты 

об оставлении заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию без рассмотрения 

На основании Вашего заявления от _______________№ _______ об оставлении  

                                                                           (дата и номер регистрации) 

заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без рассмотрения  

 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на ввод объекта в эксплуатацию органа) 

принято решение об оставлении ___________________________________________* 

_______________№ _______ без рассмотрения.  

     (дата и номер регистрации)  

 

     

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

 

 
Приложение № 11 

к Административному регламенту по 

предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) при предоставлении  

муниципальной услуги 

№ 
п/п 

Основание для начала 
административной про-

цедуры 

Содержание админист-
ративных действий 

Срок выполнения 
административных 

действий 

Должностное 
лицо, 

ответственное за 
выполнение 

административ-
ного действия 

Место выполнения 
административного 
действия/ исполь-
зуемая информа-
ционная система 

Критерии принятия 
решения 

Результат администра-
тивного действия, способ 

фиксации 

 1 2 3 4 5 6 7 

1. 
Проверка документов и регистрация заявления 

1.1. Поступление заявления и 
документов для предостав-
ления муниципальной ус-

Прием и проверка ком-
плектности документов на 
наличие/отсутствие осно-

До 1 рабочего дня должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 

Уполномоченный 
орган / ГИС / ПГС 

 регистрация заявления и 
документов в ГИС (при-
своение номера и дати-
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луги в уполномоченный 
орган 

ваний для отказа в приеме 
документов, предусмот-
ренных пунктом 2.9 Ад-
министративного регла-
мента 

ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

рование); назначение 
должностного лица, от-
ветственного за предос-
тавление муниципальной 
услуги, и передача ему 
документов 

1.2. Принятие решения об от-
казе в приеме документов, 
в случае выявления осно-
ваний для отказа в приеме 
документов 

   

 Регистрация заявления, в 
случае отсутствия основа-
ний для отказа в приеме 
документов 

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
регистрацию 
корреспонденции 

Уполномоченный 
орган/ГИС 

  

2. Получение сведений посредством СМЭВ 

2.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, ответ-
ственному за предоставление  
муниципальной  услуги 

направление межведомст-
венных запросов в органы 
и организации 

в день регистрации 
заявления и 
документов 

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган/ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

отсутствие докумен-
тов, необходимых для 
предоставления муни-
ципальной услуги, 
находящихся в распо-
ряжении государст-
венных органов (орга-
низаций) 

направление межведом-
ственного запроса в ор-
ганы (организации), пре-
доставляющие документы 
(сведения), преду-
смотренные пунктом 2.7.1 
Административного 
регламента, в том числе с 
использованием СМЭВ 

1.2.2.  получение ответов на меж-
ведомственные запросы, 
формирование полного 
комплекта документов 

3 рабочих дня со дня 
направления межве-
домственного 
запроса в орган или 
организацию, 
предоставляющие 
документ и 
информацию, если 
иные сроки не 
предусмотрены 
законодательством 
РФ и субъекта РФ 

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган) /ГИС/ ПГС / 
СМЭВ 

 получение документов 
(сведений), необходимых 
для предоставления му-
ниципальной услуги 

3. 
Рассмотрение документов и сведений 

1.3.1. пакет зарегистрированных 
документов, поступивших 
должностному лицу, ответ-
ственному за предоставление  
муниципальной  услуги 

проверка соответствия 
документов и сведений 
требованиям нормативных 
правовых актов  

До 2 рабочих дней должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 

Уполномоченный 
орган)/ГИС / ПГС 

основания отказа в 
предоставлении  му-
ниципальной услуги, 
предусмотренные 
пунктом 2.10 Админи-
стративного регла-

проект результата пре-
доставления муници-
пальной услуги 
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услуги мента 

4 
Принятие решения 

4.1. проект результата предос-
тавления муниципальной  
услуги 

принятие решения о пре-
доставления муниципаль-
ной услуги 

До 1 часа должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги; 

Руководитель 
Уполномоченного 
органа или иное 
уполномоченное 
им лицо 

Уполномоченный 
орган) / ГИС / ПГС 

- 

Результат предоставления 
муниципальной услуги, 
подписанный 
уполномоченным долж-
ностным лицом (усилен-
ной квалифицированной 
подписью руководителем 
Уполномоченного органа 
или иного уполномочен-
ного им лица) 

Формирование решения о 
предоставлении муници-
пальной услуги 

Принятие решения об от-
казе в предоставлении 
услуги  

Результат предоставления 
муниципальной услуги по 
форме, приведенной в 
приложении №6 к 
Административном у 
регламенту, подписанный 
усиленной квалифи-
цированной подписью 
руководителем Уполно-
моченного органа или 
иного уполномоченного 
им лица 

Формирование решения об 
отказе в предоставлении 
государственной (муници-
пальной) услуги 

5. Выдача результата 

5.1. Формирование и регистра-
ция результата муници-
пальной услуги, указанного 
в пункте 2.4.2 Администра-
тивного регламента 

Регистрация результата 
предоставления муници-
пальной услуги 

после окончания 
процедуры принятия 
решения (в общий 
срок предоставления 
муниципальной 
услуги не 
включается) 

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган / ГИС 

– Внесение сведений о 
конечном результате 
предоставления муници-
пальной услуги 

  Направление в много-
функциональный центр 
результата муниципальной 
услуги, указанного в 
пункте 2.3.1. Администра-
тивного регламента, в 
форме электронного доку-
мента, подписанного уси-
ленной квалифицирован-
ной электронной подписью 
уполномоченного 
должностного лица Упол-
номоченного органа или в 
форме бумажного доку-

в сроки, установлен-
ные соглашением о 
взаимодействии 
между 
Уполномоченным 
органом и 
многофункциональ-
ным центром 

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

Уполномоченный 
орган) / АИС МФЦ 

Указание заявителем в 
Запросе способа вы-
дачи результата муни-
ципальной услуги в 
многофункциональном 
центре, а также подача 
запроса через много-
функциональный 
центр 

выдача результата муни-
ципальной услуги заяви-
телю в форме бумажного 
документа, подтвер-
ждающего содержание 
электронного документа, 
заверенного печатью мно-
гофункционального цен-
тра;  внесение сведений в 
ГИС о выдаче результата 
муниципальной услуги 
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мента 

  Направление заявителю 
результата предоставления 
муниципальной услуги в 
личный кабинет на Едином 
портале 

В день регистрации 
результата предос-
тавления муници-
пальной услуги 

должностное 
лицо Уполномо-
ченного органа, 
ответственное за 
предоставление 
муниципальной 
услуги 

ГИС  Результат муниципальной 
услуги, направленный 
заявителю на личный ка-
бинет на Едином портале 
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