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П Р А В О В Ы Е     А К Т Ы 

 
Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 222 от 13.02.2023 года                   

«Об утверждении административного регламента    «Согласование       переустройства       и      (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме»» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 16.10.2003 года №131-Ф3    «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»,   от  27.07.2010 года №210-ФЗ    «Об    организации    

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Верховажского 

муниципального  округа, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
 

 1. Утвердить административный регламент «Согласование переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме» (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный Вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационный сети «Интернет» (раздел 

«Администрация»). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  
Приложение  1 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Верховажского муниципального округа 

от 13.02.2023 года № 222 

Административный регламент 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме» 
 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент «Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок 

и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих этапов: 

Первый этап – принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

Второй этап - принятие акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо акта приемочной комиссии о несоответствии 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) 

перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, 

являющиеся собственниками помещения в многоквартирном доме либо уполномоченные ими лица (за 

исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных 

фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) (далее – заявители). 

1.3. Место нахождения администрации Верховажского муниципального округа, его структурного 

подразделения – отдел архитектуры и градостроительства администрации округа (далее – Уполномоченный 

орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300, Вологодская область, с. Верховажье, ул. Стебенева, 

д. 30 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.45-17.00 час 

Перерыв с 13.00-14.00 час Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 9.00-17.00 час 

Суббота выходной 

ОФИЦИАЛЬНЫЙ  ВЕСТНИК 
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Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 9.00-16.00 час 

        Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 

8(81759) 2-10-29. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru.  

Место нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг, (в случае заключения соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ)) 

Почтовый адрес МФЦ: 162300, Вологодская область, с.Верховажье, ул.Октябрьская, д.4 

Телефон/факс МФЦ: 8(81759) 2-11-07, 2-11-10 

График работы МФЦ 

Понедельник 09.00 - 17.00, 

без перерыва на обед 
Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

Предпраздничные дни 08.30 - 16.30, без перерыва на обед 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

на Едином портале; 

на Региональном портале. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа , МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

официальный сайт  Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа 

(МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

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

ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в 

определенное время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть 

подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с 

должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа/ МФЦ, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного органа, и направляется 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте  Уполномоченного органа; 

на Едином портале; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 2.1. Наименование муниципальной услуги 
 

Согласование переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
 

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрация Верховажского муниципального округа 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным  
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

На первом этапе: 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

(далее – решения о согласовании); 

решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме с указанием оснований отказа (далее – решение об отказе в согласовании). 
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На втором этапе: 

акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) 

перепланировки  помещения в многоквартирном доме; 

акт приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании должно быть принято не позднее чем через 

45 календарных дней со дня представления в Уполномоченный орган документов, обязанность по представлению 

которых в соответствии с административным регламентом возложена на заявителя (либо со дня передачи МФЦ 

таких документов в Уполномоченный орган). 

2.4.2. Принятие акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо акта о несоответствии переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме и направление его заявителю 

– не позднее чем через 30 календарных дней со дня представления заявления о выдаче акта приемочной комиссии. 
 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»;  

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении 

формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения» (далее – постановление Правительства РФ № 266); 

Уставом  Верховажского муниципального округа,  

Настоящим административным регламентом. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель  

должен представить самостоятельно 

2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

заявитель представляет (направляет): 

а) заявление о согласовании переустройства и (или) перепланировки по форме, утвержденной 

постановлением Правительства РФ № 266 (далее – заявление) – приложение 1 к административному регламенту. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявление заверяется подписью 

заявителя (его уполномоченного представителя). 

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на 

содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. 

Форма заявления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с 

возможностью бесплатного копирования. 

б) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), в случае если 

право собственности на данное помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре 

недвижимости; 

в) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 

перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

г) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех 

собственников помещений в многоквартирном доме на такие переустройство и (или) перепланировку помещения 

https://docviewer.yandex.ru/r.xml?sk=y457967382e36dc2aa514adb798d1e25a&url=consultantplus%3A%2F%2Foffline%2Fref%3D01144D5D16BD55387E58EEE8587A5DE6DE4D390C1D1F4CB48B3ABFF755BADAF36A00025B815C72PC5FK
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в многоквартирном доме (в случае если переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном 

доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего имущества в многоквартирном доме);  

д) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих 

членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на 

основании договора социального найма (в случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на 

представление предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения по договору социального найма) 

е) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением 

муниципальной услуги представителя заявителя). 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и заверенная печатью (при 

наличии), либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.2. Для выдачи акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, заявитель представляет (направляет): 

а) заявление о выдаче акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме (приложение 2 к административному регламенту) (далее – 

заявление о выдаче акта); 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения с заявлением 

представителя заявителя). 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и заверенная печатью (при 

наличии), либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

2.6.4. Заявление в форме электронного документа и прилагаемые документы подписываются электронной 

подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с Федеральным 

законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статями 21.1 и 21.2 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том числе индивидуального 

предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной 

подписью нотариуса. 

2.6.5. В случае представления документов на бумажном носителе копии документов представляются с 

предъявлением подлинников либо заверенные печатью юридического лица (при наличии) и подписью 

руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим лицом, индивидуальным 

предпринимателем, или его уполномоченного лица. После проведения сверки подлинники документов 

возвращаются заявителю. 

В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

Копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица, удостоверяется 

подписью правомочного должностного лица организации. 

Копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверяется 

нотариусом. 
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2.6.6. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены 

заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально 

удостоверены. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

2.6.7. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты 

их получения Уполномоченным органом, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут 

получены по межведомственным запросам. В случае предоставления документов через МФЦ расписка выдается 

указанным МФЦ. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 

2.7.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

заявитель вправе представить (направить) в Уполномоченный орган: 

а) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в 

многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости;  

б) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном 

доме; 

в) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение 

или дом, в котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регламента, могут быть представлены 

следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;  

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

2.7.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента (его копия, 

сведения, содержащиеся в нем), запрашиваются в государственных органах, и (или) подведомственных 

государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся. 

2.7.4. Заявитель вправе представить оригиналы электронных документов, которые должны быть 

подписаны лицом, обладающим в соответствии с действующим законодательством полномочиями на создание и 

подписание таких документов. 

Копия документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, 

представленного заявителем в электронной форме, должны быть засвидетельствованы усиленной 

квалифицированной электронной подписью заявителя. 

2.7.5. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены 

заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально 

удостоверены. 

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 

в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.  

2.7.6. 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, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере 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. 

 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=9083CD400C588EB41694BA827D5E85FE&req=doc&base=LAW&n=303658&dst=290&fld=134&date=17.03.2019
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги  или  

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов в электронной форме). 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не 

предусмотрены. 

2.9.3. Основаниями для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме являются: 

а) непредставления определенных в пункте 2.6.1 административного регламента документов, обязанность 

по представлению которых возложена на заявителя: 

б) поступления в орган, осуществляющий согласование, 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 проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 

соответствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по указанному основанию 

допускается в случае, если орган, осуществляющий согласование, после получения такого ответа уведомил 

заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 

необходимые для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в 

соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного кодекса Российской Федерации, и не получил от заявителя такие 

документ и (или) информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

в) представления документов в ненадлежащий орган; 

г) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

требованиям законодательства. 

2.9.4. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения, 

предусмотренные частью 1 статьи 27 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

2.9.5. Решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня 

принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги указывается в соответствии с муниципальным правовым актом, утвердившим перечень таких услуг, либо 

включается положение об отсутствии таких услуг. 
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 
 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 

 

2.13. Срок регистрации запроса заявителяо предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего в форме 

электронного документа, осуществляется в день его поступления в Уполномоченный органы (МФЦ) (при 

поступлении заявления в форме электронного документа в нерабочее время – в ближайший рабочий день, 

следующий за днем поступления указанного заявления).  

consultantplus://offline/ref=6516297AE893B6B7391D086B5E884F35F1831BBEB36328ED641890D3839C58CDA48DB4BE9CEA3D0Fn4e0Q
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В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации. 
 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется  муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления  муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 

Российской Федерации о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальная услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальная услуги звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=10336DA60F86D63DCDFA8D98ED087F9A&req=doc&base=LAW&n=183496&date=27.03.2019
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2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями. 

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом административного регламента. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть доступны 

для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа. Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений (при наличии), местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных административным регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Едином портале. 
 

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 

усиленной квалифицированной электронной подписи 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а 

также особенности выполнения административных процедур в МФЦ 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1 Предоставление муниципальной услуги состоит из двух этапов и включает в себя выполнение 

следующих административных процедур. 

3.1.2. Первый этап – принятие Уполномоченным органом решения о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме: 

- прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

- рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

принятие решения о согласовании (об отказе в согласовании) перепланировки и (или) переустройства помещения 

в многоквартирном доме; 

- направление (вручение) заявителю решения о согласовании (об отказе в согласовании) перепланировки 

и (или) переустройства помещения в многоквартирном доме. 

3.1.3. Второй этап - принятие акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства 

и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, либо акта приемочной комиссии о несоответствии 

consultantplus://offline/ref=9DFCD0BC58F1901188C452263C0976EC7682B8277B42784B22C3A2DEC2AABDAEC9F86746227977ABeCmEQ
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переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) 

перепланировки переустраиваемого и (или) пере планируемого помещения в многоквартирном доме: 

- прием и регистрация заявления о выдаче акта; 

- рассмотрение заявления о выдаче акта и оформление акта приемочной комиссии; 

- направление акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) 

перепланировки  помещения в многоквартирном доме либо акта приемочной комиссии о несоответствии 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) 

перепланировки переустраиваемого и (или) пере планируемого помещения в многоквартирном доме. 
 

Принятие Уполномоченным органом решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 
 

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления и прилагаемых документов. 

3.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления в 

день поступления заявления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий 

день, следующий за днем поступления указанных документов) осуществляет регистрацию заявления и 

прилагаемых документов в журнале регистрации входящих обращений. 

 В случае если заявление и прилагаемые документы представляются заявителем  в Уполномоченный 

орган (МФЦ) лично, должностное лицо Уполномоченного органа (МФЦ), ответственное за прием и регистрацию 

заявления выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 

даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Уполномоченным 

органом (МФЦ) таких документов. 

В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены заявителем в Уполномоченный орган 

посредством почтового отправления расписка в получении таких заявления и документов направляется 

Уполномоченным органом по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за 

днем получения Уполномоченным органом документов. 

Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается Уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения 

о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты 

получения Уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется по указанному в заявлении 

адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя на Едином портале. 

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется заявителю (представителю 

заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Уполномоченный орган. 

3.2.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения 

должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее 

– должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день (в случае 

обращения в МФЦ в сроки, установленные Соглашением о взаимодействии, но не позднее 3 рабочих дней со дня 

поступления заявления и прилагаемых документов). 

3.2.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является поступление заявления и 

прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.2.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на 

рассмотрение. 
 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры является  поступление заявления  и прилагаемых документов на рассмотрение должностному лицу, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в электронной форме должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и прилагаемых документов проводит проверку усиленной квалифицированной электронной подписи, 

которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется с использованием 

имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего 

центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 
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государственной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется 

с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электронной подписи установлено 

несоблюдение условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии заявления и прилагаемых документов с указанием причин их 

возврата за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной 

почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении 

услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 

обращения. 

3.3.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил документы, указанные в пункте 2.7.1 

административного регламента, и при поступлении заявления и прилагаемых документов в электронной форме 

(если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя установлено 

соблюдение условий признания ее действительности), должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых документов 

обеспечивает направление межведомственных запросов для получения: 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости; 

технического паспорта переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном 

доме; 

заключения органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое помещение или дом, в 

котором оно находится, является памятником архитектуры, истории или культуры. 

В случае поступления в орган, осуществляющий согласование, 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 согласования переустройства (перепланировки) помещения в 

многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.7.1. административного регламента, если соответствующий 

документ не представлен заявителем по собственной инициативе, орган, осуществляющий согласование 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, после получения указанного 

ответа: 

уведомляет заявителя о получении такого ответа,  

предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с пунктом 2.7.1. административного 

регламента.  

Неполучение от заявителя необходимых документов и (или) информации в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня направления уведомления является основанием отказа в согласовании. 

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 20 рабочих 

дней со дня поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган проверяет заявление и 

все представленные документы на наличие оснований для отказа в согласовании, предусмотренных пунктом 

2.9.2. административного регламента и готовит в двух экземплярах проект решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме по форме, утвержденной 

постановлением Правительства РФ № 266, или проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, для подписания руководителем Уполномоченного органа.  

Проект подписывается руководителем Уполномоченного органа в течение 1 дня со дня передачи ему 

соответствующего проекта решения. 

3.3.6. Срок выполнения административной процедуры - не более 45 календарных дня со дня 

представления в Уполномоченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 

административным регламентом возложена на заявителя. 

3.3.7. Критериями принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является 

отсутствие или наличие оснований для отказа в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме, предусмотренных пунктом 2.9.2. административного регламента. 

3.3.8. Результатом выполнения данной административной процедуры является решение 

Уполномоченного органа о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме.  

3.4. Направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является поступление специалисту, ответственному за делопроизводство, двух экземпляров 

consultantplus://offline/ref=C1CDE33D63DE8AFABC59A482FD33D1779F032631D15D311EC778CCCC97E5E6B8F2F3BD3A37ADA7L
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подписанного и зарегистрированного  решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме.  

3.4.2. Выдача решения осуществляется специалистом Уполномоченного органа, ответственного за 

делопроизводство, в течение 3 рабочих дней со дня его подписания руководителем Уполномоченного органа. 

Выдача решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме может осуществляться: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением; 

2) путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности. 

Заявителю направляются один экземпляр решения о согласовании (отказе в согласовании), один 

экземпляр решения хранится в системе делопроизводства Уполномоченного органа. 

В решении об отказе в согласовании указываются причины отказа в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме.  

Вместе с решением заявителю возвращаются все представленные им документы. 

Документы, предусмотренные пунктом 3.5.2. административного регламента направляются способом, 

позволяющим подтвердить факт и дату получения. 

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дня со дня принятия 

руководителем Уполномоченного органа решения о согласовании (об отказе в согласовании) переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.4.4. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является: 

- наличие подписанного и зарегистрированного решения  

о согласовании  переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

-  наличие подписанного и зарегистрированного решения об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.4.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление либо 

вручение заявителю решения о согласовании (отказе в согласовании) переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

 

Принятие акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, либо акта приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 
 

3.5. Прием и регистрация заявления о выдаче акта 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления о выдаче акта. 

3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления, в 

день поступления заявления о выдаче акта (при поступлении заявления о выдаче акта в форме электронного 

документа в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления заявления о выдаче 

акта): 

осуществляет регистрацию заявления о выдаче акта в журнале регистрации входящий обращений; 

выдает расписку в получении от заявителя заявления о выдаче акта. 

3.5.3. После регистрации заявление о выдаче акта направляется для рассмотрения должностному лицу 

Уполномоченного органа, ответственному за выдачу акта приемочной комиссии (далее – должностное лицо, 

ответственное за выдачу акта). 

3.5.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.5.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является поступление заявления о 

выдаче акта. 

3.5.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за выдачу акта, заявления о выдаче акта на рассмотрение. 
 

3.6. Рассмотрение заявления о выдаче акта и оформление акта приемочной комиссии 

3.6.1 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является получение должностным лицом, ответственным за выдачу акта, заявления о выдаче акта на 

рассмотрение. 

3.6.2. В день поступления заявления о выдаче акта должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги извещает заявителя и членов приемочной комиссии о дате, времени и месте проведения 

приемки переустроенного и (или) перепланированного помещения в многоквартирном доме. 

3.6.3. Приемочная комиссия в назначенное время проводит осмотр  помещения в многоквартирном доме 

и принимает  решение: 
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- о признании завершенным переустройства и (или) перепланировки помещения, которое оформляется 

актом приемочной комиссии, подтверждающим завершение переустройства и (или) перепланировки  помещения 

в многоквартирном доме; 

- о признании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

несоответствующим проекту переустройства и (или) перепланировки, которое оформляется актом приемочной 

комиссии о несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту 

переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 

многоквартирном доме. 

3.6.4. Критерием принятия решения о подписании акта приемочной комиссией является соответствие 

либо несоответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме. 

3.6.5. Акт приемочной комиссии подписывается секретарем, иными членами приемочной комиссии и 

утверждается председателем приемочной комиссии. 

3.6.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

подтверждается актом приемочной комиссии, в котором содержится решение о признании завершенным 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

3.6.7. Акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства и (или) 

перепланировки  помещения в многоквартирном доме, составляется в четырех экземплярах, из них  два 

экземпляра составляется для направления заявителю, один – для направления в орган регистрации прав, один – 

для хранения в системе делопроизводства Уполномоченного органа. 

3.6.8. Акт приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме составляется в двух экземплярах, из них один экземпляр 

составляется для направления заявителю, один – для хранения в системе делопроизводства Уполномоченного 

органа. В орган регистрации прав данный акт приемочной комиссии не направляется.  

3.6.9. Срок выполнения административной процедуры - не позднее чем через 30 календарных дней со дня 

регистрации заявления о выдаче акта. 

3.6.10. Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный акт приемочной 

комиссии, в котором содержится решение о признании завершенным переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме либо решение о признании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме несоответствующим проекту переустройства и (или) перепланировки. 
 

3.7. Направление акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и (или) 

перепланировки  помещения в многоквартирном доме либо акта приемочной комиссии о несоответствии 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) 

перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме 
 

3.7.1. Должностное лицо, ответственное за выдачу акта, в сроки, установленные пунктом 3.7.3. 

административного регламента, направляет акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение 

переустройства и (или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме, в орган регистрации прав.  

3.7.2. Должностное лицо, ответственное за выдачу акта, выдает (направляет) заявителю утвержденный 

акт приемочной комиссии одним из следующих способов: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением; 

2) путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности; 

3) через МФЦ (в случае если заявление на выдачу акта подано через МФЦ). 

3.7.3. Срок выполнения административной процедуры – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня 

утверждения акта приемочной комиссии.  

3.7.4. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является: 

- наличие утвержденного акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства и 

(или) перепланировки  помещения в многоквартирном доме либо; 

-  наличие утвержденного акта приемочной комиссии о несоответствии переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме проекту переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. 

3.7.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление либо 

вручение заявителю акта приемочной комиссии. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 
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4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, 

определенные муниципальным правовым актом главы Верховажского муниципального округа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом главы Верховажского муниципального округа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 

проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза 

в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц 

Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе (структурном 

подразделении Уполномоченного органа – при наличии), и работников МФЦ, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, 

многофункционального центра, его работников 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Верховажского 

муниципального округа, для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округ, для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 
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Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажский муниципальный округ; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округ; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением 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, многофункционального центра, его работника 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, уведомляется заявитель. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) 

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

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работника может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра и его работников не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – руководителю 

Уполномоченного органа руководителю администрации Верховажского муниципального округа; 
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работника многофункционального центра - руководителю многофункционального центра; 

руководителя многофункционального центра, многофункционального центра - органу местного 

самоуправления публично-правового образования, являющемуся учредителем многофункционального центра. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 

градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, 

установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме, а также порядок их рассмотрения 

необходимо прописать в соответствии с  Особенностями подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

установленными муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, многофункционального центра, его работника;  

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, 

многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажский муниципальный округ, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным 

правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Постановление с приложениями размещено на официальном сайте.  

consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92EC4EEB0C6156D7EE4C4C95EE9D7AEC86E4161FE02818130C2C37L


 

 
 

17 
 

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 223 от 13.02.2023 года                 

«Об   утверждении    административного   регламента «Перевод жилого помещения в нежилое помещение 

и    нежилого    помещения    в    жилое  помещение»» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 16.10.2003 года №131-Ф3  «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»,    27.07.2010    №210-ФЗ    «Об    организации    

предоставления государственных и муниципальных услуг», уставом Верховажского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить административный регламент «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение» (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный Вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационный сети «Интернет» (раздел 

«Администрация»). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  

Приложение  1 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации  

Верховажского муниципального округа 

от 13.02.2023 года № 223 

Административный регламент «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» 
 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 

помещения в жилое помещение» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная услуга) 

устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга включает: 

принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение; 

принятие акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства, и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические и юридические лица, 

являющиеся собственниками жилого (нежилого) помещения (за исключением государственных органов и их 

территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, 

органов местного самоуправления), либо их уполномоченные представители (далее – заявители).  

1.3. Место нахождения администрации Верховажского муниципального округа, его структурного 

подразделения – отдел архитектуры и градостроительства администрации округа (далее – Уполномоченный 

орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300, Вологодская область, с. Верховажье, ул. Стебенева, 

д. 30. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.45-17.00 час 

Перерыв с 13.00-14.00 час Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 9.00-17.00 час 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 9.00-16.00 час 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 

8(81759) 2-10-29. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru. 

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru. 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

лично; 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
https://gosuslugi35.ru./
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посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте Уполномоченного органа; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Региональном портале. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа 

(МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

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

ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в 

определенное время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть 

подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с 

должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного 

органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 
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Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного органа и направляется 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте в сети Интернет; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Перевод жилого помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение (далее – 

перевод помещения). 
 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Верховажского муниципального округа, уполномоченным органом по предоставлению 

муниципальной услуги является отдел архитектуры и градостроительства администрации Верховажского 

муниципального округа. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным регламентом  
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

решение о переводе помещения; 

решение об отказе в переводе помещения; 

акт приемочной комиссии, подтверждающий завершение переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения должно быть принято в срок не 

превышающий 45 календарных дней со дня представления в Уполномоченный орган документов, обязанность 

по представлению которых в соответствии с настоящим административным регламентом возложена на заявителя 

(либо со дня передачи МФЦ таких документов в Уполномоченный орган). 

Выдача (направление) заявителю документов, подтверждающих принятие решения о переводе или об 

отказе в переводе помещения — в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о переводе или об отказе 

в переводе помещения. 

Уполномоченный орган, одновременно с выдачей или направлением заявителю решения о переводе (об 

отказе в переводе) помещения информирует о принятии указанного решения собственников помещений, 

примыкающих к помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

2.4.2. Подготовка акта приемочной комиссии осуществляется в течение 30 календарных дней со дня 

представления заявления о приемке завершенного переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ 

приемочной комиссией. 

Выдача (направление) заявителю акта приемочной комиссии, направление акта приемочной комиссии, 

подтверждающего завершение переустройства и (или) перепланировки — в течение трех рабочих дней со дня 

подписания акта приемочной комиссии. 
 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Жилищным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 188-ФЗ; 

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
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Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении 

формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 28 апреля 2005 года № 266 «Об утверждении 

формы заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения и формы документа, 

подтверждающего принятие решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения»; 

постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 года № 47 «Об утверждении Положения о 

признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания, 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и 

жилого дома садовым домом»; 

Уставом Верховажского муниципального округа; 

настоящим административным регламентом. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

представить самостоятельно 

2.6.1. Для перевода помещения заявитель представляет (направляет): 

1) заявление о переводе помещения в нежилое помещения и нежилого помещения в жилое помещение 

(далее также – заявление о переводе помещения, заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему 

административному регламенту. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявление заверяется подписью 

заявителя (его уполномоченного представителя). 

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки 

свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 

Форма заявления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с 

возможностью бесплатного копирования (скачивания). 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии), если право на него не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости; 

3) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий решение 

об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

4) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помещению, на 

перевод жилого помещения в нежилое помещение;  

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для 

обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

6) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением 

муниципальной услуги представителя заявителя). 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и заверенная печатью (при 

наличии), либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.2. Для подготовки акта приемочной комиссии заявитель предоставляет (направляет) заявление о 

приемке завершенного переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ нежилого (жилого) 

помещения приемочной комиссией по форме согласно приложению 2 к настоящему административному 

регламенту; 
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2.6.3. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;  

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

2.6.4. Заявление в форме электронного документа и прилагаемые документы подписываются электронной 

подписью заявителя либо представителя заявителя, вид которой определяется в соответствии с Федеральным 

законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статями 21.1 и 21.2 Федерального закона 

от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том числе индивидуального 

предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной 

подписью нотариуса. 

2.6.5. В случае представления документов на бумажном носителе копии документов представляются с 

предъявлением подлинников либо заверенные печатью юридического лица (при наличии) и подписью 

руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим лицом, индивидуальным 

предпринимателем, или его уполномоченного лица. После проведения сверки подлинники документов 

возвращаются заявителю. 

В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

Копия документа, подтверждающего полномочия представителя юридического лица, удостоверяется 

подписью правомочного должностного лица организации. 

Копия документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица, заверяется 

нотариусом. 

2.6.6. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены 

заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально 

удостоверены. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

2.6.7. Заявителю выдается расписка в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты 

их получения Уполномоченным органом, а также с указанием перечня сведений и документов, которые будут 

получены по межведомственным запросам. В случае предоставления документов через МФЦ расписка выдается 

указанным МФЦ. 
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 

2.7.1. Для перевода помещения заявитель вправе представить (направить): 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него зарегистрировано 

в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение 

является жилым, технический паспорт такого помещения); 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, могут быть 

представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;  

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

2.7.3. Документы, предусмотренные пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента (его копия, 

сведения, содержащиеся в нем), запрашиваются в государственных органах, и (или) подведомственных 

государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся. 

2.7.4. Заявитель вправе представить оригиналы электронных документов, которые должны быть 

подписаны лицом, обладающим в соответствии с действующим законодательством полномочиями на создание и 

подписание таких документов. 
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Копия документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, 

представленного заявителем в электронной форме, должны быть засвидетельствованы усиленной 

квалифицированной электронной подписью заявителя. 

2.7.5. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены 

заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально 

удостоверены. 

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 

в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание. 

2.7.6. 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, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере 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. 
 

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

предоставления муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, в 

электронной форме). 

2.9.2. Основаниями для отказа в переводе помещения являются: 

1) отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента 

документов, обязанность по представлению которых возложена на заявителя; 

2) поступление в орган, осуществляющий перевод помещений, 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 перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента, если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе;  

Отказ в переводе помещения по указанному основанию допускается в случае, если Уполномоченный 

орган, осуществляющий перевод помещений, после получения указанного ответа уведомил заявителя о 

получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для 

перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии 

с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представление документов в ненадлежащий орган; 

4) несоблюдение предусмотренных статьей 22 Жилищного кодекса Российской Федерации условий 

перевода помещения; 

5) несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки помещения  

в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.9.3. Решение об отказе в переводе помещения должно содержать основания отказа с обязательной 

ссылкой на нарушения, предусмотренные частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=9083CD400C588EB41694BA827D5E85FE&req=doc&base=LAW&n=303658&dst=290&fld=134&date=17.03.2019
consultantplus://offline/ref=6516297AE893B6B7391D086B5E884F35F1831BBEB36328ED641890D3839C58CDA48DB4BE9CEA3D0Fn4e0Q
consultantplus://offline/ref=5D3CD591C1E3272F388E3F714A90A657636CEC352345BA8B8701D63D89249EFF914D7E96435F87BCXCH8L
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2.9.4. Решение об отказе в переводе помещения выдается или направляется заявителю не позднее чем 

через три рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
 

К услугам, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, относится: 

выдача проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если 

переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения). 

Наименование услуги указывается в соответствии с муниципальным правовым актом, утверждающим 

перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.  
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе. 
 

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

услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме 

Регистрация уведомления, в том числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при 

поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов). 

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации. 
 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 
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сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;  

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом административного регламента. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть доступны 

для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа. Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений (при наличии), местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных административным регламентом; 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=10336DA60F86D63DCDFA8D98ED087F9A&req=doc&base=LAW&n=183496&date=27.03.2019
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количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных административным регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Едином портале. 
 

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за 

получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в МФЦ 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя: 

принятие решения о переводе (об отказе в переводе) помещения; 

подготовка акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства, и (или) 

перепланировки и (или) иных работ. 

3.1.2. Принятие решения о переводе (об отказе в переводе) помещения включает в себя выполнение 

следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, принятие решения о переводе (об отказе в переводе) помещения; 

3) направление (вручение) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения. 

3.1.3. Подготовка акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства, и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ включает в себя выполнение следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления о приемке завершенного переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ; 

2) рассмотрение заявления, оформление акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение 

переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ; 

3) направление (вручение) заявителю утвержденного акта приемочной комиссии, направление акта 

приемочной комиссии в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного 

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, либо направление (вручение) 

заявителю отказа в переводе помещения с мотивированным объяснением. 
 

Принятие решения о переводе (об отказе в переводе) жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в 

жилое помещение 
 

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления и прилагаемых документов. 

3.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления в 

день поступления заявления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий 

день, следующий за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих 

обращений; 

выдает расписку в получении от заявителя документов с указанием их перечня и даты их получения 

Уполномоченным органом. 

3.2.3. В случае если заявление и прилагаемые документы представляются заявителем  в Уполномоченный 

орган лично, должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления 

выдает заявителю или его представителю расписку в получении документов с указанием их перечня и даты 

получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день получения Уполномоченным 

органом таких документов. 
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В случае, если заявление и прилагаемые документы представлены в Уполномоченный орган посредством 

почтового отправления или представлены заявителем (представителем заявителя)  лично через МФЦ, расписка в 

получении таких заявления и документов направляется Уполномоченным органом по указанному в заявлении 

почтовому адресу в течение рабочего дня, следующего за днем получения Уполномоченным органом 

документов. 

Получение заявления и прилагаемых документов, представляемых в форме электронных документов, 

подтверждается Уполномоченным органом путем направления заявителю (представителю заявителя) сообщения 

о получении заявления и документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты 

получения Уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, 

представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. 

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется по указанному в заявлении 

адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя на Едином портале. 

Сообщение о получении заявления и прилагаемых документов направляется заявителю (представителю 

заявителя) не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Уполномоченный орган. 

3.2.4. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения 

должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее 

– должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.2.5. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган (в случае обращения в МФЦ в 

сроки, установленные Соглашением о взаимодействии, но не позднее 3 рабочих дней со дня поступления 

заявления и прилагаемых документов). 

3.2.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на 

рассмотрение. 
 

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, принятие решения о переводе (об отказе в переводе) помещения 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является получение заявления и прилагаемых документов специалистом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги на рассмотрение. 

3.3.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в электронной форме специалист, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления 

и документов проводит проверку усиленной квалифицированной электронной подписи, которой подписаны 

заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется с использованием 

имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего 

центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 

муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с 

использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электронной подписи установлено 

несоблюдение условий признания ее действительности, специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии заявления и прилагаемых документов с указанием причин их 

возврата за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной 

почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении 

услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 

обращения. 

3.3.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил документы, указанные в пункте 2.7.1 

административного регламента, и при поступлении заявления и прилагаемых документов в электронной форме 

(если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя установлено 

соблюдение условий признания ее действительности), специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых документов 

обеспечивает направление межведомственных запросов для получения: 

сведений из Единого государственного реестра недвижимости; 

плана переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение 

является жилым, технический паспорт такого помещения); 

поэтажного плана дома, в котором находится переводимое помещение. 
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В случае поступления в орган, осуществляющий перевод помещений, 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 перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.7.1 административного регламента, если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, орган, осуществляющий 

перевод помещений, после получения указанного ответа: 

уведомляет заявителя о получении такого ответа, 

предлагает заявителю представить документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6 

административного регламента. 

Неполучение от заявителя необходимых документов и (или) информации в течение пятнадцати рабочих 

дней со дня направления уведомления является основанием отказа в переводе помещения. 

3.3.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 20 рабочих дней со 

дня поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган проверяет заявление и все 

представленные документы на наличие оснований для отказа в переводе помещения, предусмотренных пунктом 

2.9.3 административного регламента, и готовит проект Распоряжения администрации Тарногского 

муниципального округа (далее - Распоряжение) о переводе (отказе в переводе) помещения. 

После подписания руководителем Уполномоченного органа Распоряжения о переводе (отказе в переводе) 

помещения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление о 

переводе (отказе в переводе) помещения по форме, утвержденной постановлением Правительства Российской 

Федерации от 10 августа 2005 года N 502, для подписания руководителем Уполномоченного органа. 

Документы, предусмотренные абзацем первым пункта 3.3.5 административного регламента, направляются 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату получения. 

3.3.6. Проект подписывается руководителем Уполномоченного органа в течение 1 дня с момента передачи 

ему соответствующего проекта решения. 

3.3.7. Срок выполнения административной процедуры - в течение 43 календарных дней со дня передачи 

зарегистрированного заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.3.8. Критериями принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является 

отсутствие оснований для отказа в переводе помещения, предусмотренных пунктом 2.9.3 административного 

регламента. 

3.3.9. Результатом выполнения данной административной процедуры является подписание руководителем 

Уполномоченного органа и регистрация Распоряжения о переводе (отказе в переводе) помещения, уведомления 

о переводе (отказе в переводе) помещения. 
 

3.4. Направление (вручение) заявителю уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является, поступление специалисту, ответственному за делопроизводство, 2-х экземпляров 

подписанного и зарегистрированного уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения. 

3.4.2. Вручение уведомления о переводе (отказе в переводе) помещения осуществляется специалистом 

Уполномоченного органа, ответственным за делопроизводство, в течение 3 рабочих дней со дня принятия 

решения Уполномоченным органом. Выдача уведомления о переводе либо об отказе в переводе помещения 

может осуществляться: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением; 

2) путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности; 

3) через личный кабинет на Едином портале (возможно при подаче заявления посредством Единого 

портала); 

4) через МФЦ (возможно при подаче заявления в МФЦ). 

Заявителю направляется экземпляр уведомления, второй экземпляр уведомления хранится в системе 

делопроизводства Уполномоченного органа. 

Уведомление об отказе с указанием причин отказа в переводе помещения направляется заявителю. 

Вместе с уведомлением заявителю возвращаются все представленные им документы. 

3.4.3. Срок выполнения административной процедуры составляет 3 рабочих дня со дня принятии решения 

о переводе (отказе в переводе) помещения. 

3.4.4. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является: 

- наличие подписанного уведомления о переводе помещения; 

- наличие подписанного уведомления об отказе в переводе помещения. 

3.4.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю уведомления о переводе помещения либо уведомление об отказе в переводе помещения. 

consultantplus://offline/ref=45F564C54C06B284E92F8E236DD923CE333E1651F9DF409DF5F0141C09FA11016ED37CD4AFBCA937BDD902801D0329DC2037C73680A8B4i5V1M
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Орган, осуществляющий перевод помещений, одновременно с выдачей или направлением заявителю 

данного документа информирует о принятии указанного решения собственников помещений, примыкающих к 

помещению, в отношении которого принято указанное решение. 

В случае необходимости проведения переустройства, и (или) перепланировки переводимого помещения, 

и (или) иных работ для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого 

помещения правовой акт должен содержать требование об их проведении, перечень иных работ, если их 

проведение необходимо. 

Правовой акт подтверждает окончание перевода помещения и является основанием использования 

помещения в качестве жилого или нежилого помещения, если для такого использования не требуется проведение 

его переустройства, и (или) перепланировки, и (или) иных работ. 

 

Подготовка акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение переустройства, и (или) 

перепланировки, и (или) иных работ 
 

3.5. Прием и регистрация заявления о приемке завершенного переустройства, и (или) перепланировки, и 

(или) иных работ нежилого (жилого) помещения 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является, поступление в Уполномоченный орган заявления о приемке завершенного переустройства, 

и (или) перепланировки, и (или) иных работ нежилого (жилого) помещения (далее – заявление о приемке). 

3.5.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления в 

день поступления заявления о приемке (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший 

рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления о приемке в журнале регистрации входящий обращений; 

выдает расписку в получении от заявителя заявления о приемке. 

3.5.3. После регистрации заявление о приемке направляется для рассмотрения должностному лицу 

Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.5.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления о приемке в Уполномоченный орган. 

3.5.5. Критерием принятия решения по административной процедуре является поступление заявления и 

прилагаемых документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

3.5.6. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о приемке на рассмотрение. 
 

3.6. Рассмотрение заявления, оформление акта приемочной комиссии, подтверждающего завершение 

переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных работ 

3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является получение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги 

заявления о приемке на рассмотрение. 

3.6.2. В день поступления заявления о приемке должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги извещает заявителя и членов приемочной комиссии о дате и времени проведения приемки 

помещения. 

3.6.3. Состав приемочной комиссии утверждается Уполномоченным органом. 

3.6.4. Приемочная комиссия в назначенное время производит осмотр переводимого помещения и 

принимает решение: 

о признании завершенным  переустройства и (или) перепланировки помещения, которое оформляется 

актом приемки; 

о признании незавершенным переустройства и (или) перепланировки помещения. 

3.6.5. Критерием принятия решения о подписании акта приемки приемочной комиссией является 

соответствие  выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки помещения.  

3.6.6. Завершение переустройства и (или) перепланировки помещения подтверждается актом приемки, в 

котором содержится решение о признании завершенным переустройства и (или) перепланировки помещения.  

Акт приемки составляется в 4 экземплярах и подписывается членами приемочной комиссии.  

3.6.7. Акт приемки утверждается руководителем органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу. 

3.6.8. Критерием принятия решения о признании незавершенным переустройства и (или) перепланировки 

помещения является несоответствие выполненных работ проекту переустройства и (или) перепланировки 

помещения. 

3.6.9. На основании решения о признании незавершенным переустройства и (или) перепланировки 

помещения, а также по основанию, предусмотренному пунктом 2.9.2 настоящего административного регламента, 

оформляется отказ в переводе помещения с мотивированным объяснением. 
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3.6.10. Срок выполнения административной процедуры – в течение __ календарных дней со дня 

получения должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления о приемке 

на рассмотрение.  

3.6.11. Результатом выполнения административной процедуры является утвержденный руководителем 

Уполномоченного органа акт приемки либо подписанный отказ в переводе помещения с мотивированным 

объяснением. 
 

3.7. Направление (вручение) заявителю утвержденного акта приемочной комиссии, направление акта 

приемочной комиссии в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, 

уполномоченного 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, либо направление 

(вручение) заявителю отказа в переводе помещения с мотивированным объяснением  

3.7.1. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, направляет акт 

приемки, содержащий решение о признании завершенным переустройства и (или) перепланировки помещения в 

территориальный орган федерального органа исполнительной власти, уполномоченного 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.  

Документы, предусмотренные пунктом 3.7.1 настоящего административного регламента, направляются 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

3.7.2. Выдача (направление) заявителю утвержденного акта приемки, подписанного отказа в переводе 

помещения с мотивированным объяснением осуществляется: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом  

с уведомлением; 

2) путем вручения заявителю или его законному представителю по доверенности; 

3) через личный кабинет на Едином портале (возможно при подаче заявления посредством Единого 

портала); 

4) через МФЦ (возможно при подаче заявления в МФЦ). 

3.7.3. Срок выполнения административной процедуры – в течение 3 рабочих дней со дня утверждения 

акта приемки, принятия решения об отказе в переводе помещения. 

3.7.4. Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является: 

- наличие утвержденного акта приемки; 

- наличие подписанного отказа в переводе с помещения с мотивированным объяснением. 

3.7.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю акта приемки либо отказа в переводе помещения с мотивированным объяснением. 

Акт приемочной комиссии подтверждает окончание перевода помещения и является основанием 

использования переведенного помещения в качестве жилого или нежилого помещения. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица,  

определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 
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проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза 

в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц 

Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе (структурном 

подразделении Уполномоченного органа – при наличии), и работников МФЦ, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, 

многофункционального центра, его работников 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования 

Верховажский муниципальный округа для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округа для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажский муниципальный округа; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округа; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
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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, многофункционального центра, его работника 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, уведомляется заявитель. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) 

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

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работника может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра и его работников не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – руководителю 

Уполномоченного органа (руководителю администрации Верховажского муниципального округа);  

работника многофункционального центра - руководителю многофункционального центра; 

руководителя многофункционального центра, многофункционального центра - органу местного 

самоуправления публично-правового образования, являющемуся учредителем многофункционального центра. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 

градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, 

установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме, а также порядок их рассмотрения 

необходимо прописать в соответствии с  Особенностями подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

установленными муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92EC4EEB0C6156D7EE4C4C95EE9D7AEC86E4161FE02818130C2C37L
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наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, многофункционального центра, его работника;  

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, 

многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажский муниципальный округа, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным 

правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 Постановление с приложениями размещено на официальном сайте. 
                

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 224 от 13.02.2023 года                      

«Об      утверждении    административного  регламента «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию»  
 

В соответствии с Федеральным законом от 16.10.2003 года №131-Ф3   «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»,   от  27.07.2010 года №210-ФЗ    «Об    организации    

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь уставом Верховажского 

муниципального  округа, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить административный регламент «Ввод объекта в 

эксплуатацию» (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный Вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

администрации Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационный сети 

«Интернет» (раздел «Администрация»). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов 
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Приложение 1 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Верховажского муниципального округа 

от 13.02.2023 года №  224 

Административный регламент  «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 
 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее 

соответственно - административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги в случаях осуществления строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, в том числе 

индивидуальные предприниматели, юридические лица (за исключением государственных органов и их 

территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, 

органов местного самоуправления), являющиеся застройщиками либо их уполномоченными представителями 

(далее – заявители). 

1.3. Место нахождения администрации Верховажского муниципального округа, его структурного 

подразделения – отдел архитектуры и градостроительства администрации округа (далее – Уполномоченный 

орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300, Вологодская область, с. Верховажье, ул. Стебенева, 

д. 30 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.45-17.00 час 

Перерыв с 13.00-14.00 час Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 9.00-17.00 час 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 9.00-16.00 час 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(81759) 2-

10-29. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru.  

Место нахождения многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных 

услуг, (в случае заключения соглашения о взаимодействии (далее - МФЦ)) 

Почтовый адрес МФЦ: 162300, Вологодская область, с.Верховажье, ул.Октябрьская, д.4 

Телефон/факс МФЦ: 8(81759) 2-11-07, 2-11-10 

График работы МФЦ: 

Понедельник 09.00 - 17.00, 

без перерыва на обед 
Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

Суббота Выходной 

Воскресенье Выходной 

Предпраздничные дни 08.30 - 16.30, без перерыва на обед 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
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посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ; 

на Едином портале; 

на Региональном портале. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений (при наличии), МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

официальный сайт  Уполномоченного органа, МФЦ; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа 

(МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

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

ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в 

определенное время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть 

подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с 

должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа/ МФЦ, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на обращение предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного органа, и направляется 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. 
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1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте  Уполномоченного органа; 

на Едином портале; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

                                                                                                                                     

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 2.1. Наименование муниципальной услуги 

 Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.  
 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Верховажского муниципального округа, уполномоченным органом по предоставлению 

муниципальной услуги является отдел архитектуры и градостроительства администрации Верховажского 

муниципального округа. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным регламентом. 
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

2) отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию с указанием причин отказа. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в выдаче такого разрешения с указанием 

причин отказа осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию и прилагаемых документов в Уполномоченный орган. 
 

2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 1 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии c:  

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»;  

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 4 июля 2017 года № 788 «О направлении 

документов, необходимых для выдачи разрешения на строительство и разрешения на ввод в эксплуатацию, в 

электронной форме»; 

приказом Минстроя России от 19 февраля 2015 года № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на 

строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

законом области от 1 мая 2006 года № 1446-ОЗ «О регулировании градостроительной деятельности на 

территории Вологодской области»; 

постановлением  Правительства области от 18 июня 2018 года № 538 «О направлении документов, 

необходимых для выдачи разрешений на строительство и разрешений на ввод в эксплуатацию, в электронной 

форме»; 

Уставом Верховажского муниципального округа; 

настоящим административным регламентом. 
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2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами 

для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно 

2.6.1. Для ввода объекта в эксплуатацию заявитель представляет заявление о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему административному 

регламенту. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным 

предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя. 

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

Для принятия решения о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию необходимы следующие 

документы: 

а) 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;  

б) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный 

соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25 

июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов 

Российской Федерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его 

приспособления для современного использования; 

в) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с 

Федеральным законом от 13 июля 2017 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 

2.6.2. Дополнительно к необходимым документам, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, представитель заявителя представляет: 

а) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя  

(в случае личного обращения в Уполномоченный орган/МФЦ); 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за 

предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя).  

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и печатью (при наличии) 

либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, 

в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.5. Заявление и прилагаемые документы, уведомление могут быть представлены следующими 

способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ  либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

Документы, указанные в пунктах 2.6.1 и 2.7.1 настоящего административного регламента, направляются 

в Уполномоченный 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. 

2.6.6. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

consultantplus://offline/ref=769DE4F2F5DD86E76CB3823DEFF388FDBEFCD5C3608EE52056923DF502sCA7I
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Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том числе индивидуального 

предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной 

подписью нотариуса. 

2.6.7. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.  

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии). 

2.6.8. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной 

инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия 

2.7.1. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган: 

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) 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 ГрК РФ), 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) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено 

осуществление государственного строительного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 ГрК РФ) о 

соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства указанным в пункте 1 

части 5 статьи 49 ГрК РФ требованиям проектной документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в 

рабочую документацию и являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52 ГрК РФ частью такой проектной 

документации), заключение уполномоченного на осуществление федерального государственного 

экологического надзора федерального органа исполнительной власти (далее - орган федерального 

государственного экологического надзора), выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 5 статьи 54 ГрК РФ). 

consultantplus://offline/ref=04085E8AB44D675881C2490FBCC460E0FFE06789F20B28014CB21A1544CB79C41D982B064F55848BEA2A0E38E2727B22CD1214F37915QCj3N
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2.7.2. Документы, указанные в подпунктах «д» и «з» пункта 2.7.1 настоящего административного 

регламента, должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав 

требований энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о фактических значениях 

таких показателей, определенных в отношении построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную 

информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической 

эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов. При 

строительстве, реконструкции многоквартирного дома заключение органа государственного строительного 

надзора также должно содержать информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, 

определяемом в соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической 

эффективности. 

Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах «а» – «в» и «з» пункта 

2.7.1 настоящего административного регламента, запрашиваются в государственных органах и (или) 

подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, и не могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе предоставить их 

самостоятельно. 

Документы, указанные в подпунктах «а», «г», «д», «е» и «ж» пункта 2.7.1 настоящего административного 

регламента, запрашиваются Уполномоченным органом самостоятельно, в случае, если такие документы 

находятся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций. В случае, 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, такие документы направляются заявителем самостоятельно. 

Документ, предусмотренный подпунктом «д» пункта 2.7.1 настоящего административного регламента, 

должен содержать информацию о нормативных значениях показателей, включенных в состав требований 

энергетической эффективности объекта капитального строительства, и о фактических значениях таких 

показателей, определенных в отношении построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства в результате проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную 

информацию, на основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической 

эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых энергетических ресурсов. При 

строительстве, реконструкции многоквартирного дома заключение органа государственного строительного 

надзора также должно содержать информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, 

определяемом в соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической 

эффективности. 

2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, могут быть 

представлены заявителем следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ  либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.7.4. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, не могут быть 

затребованы у заявителя, ходатайствующего о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, при этом 

заявитель вправе их представить вместе с заявлением на бумажном носителе, в форме электронного документа  

либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме 

электронного документа. 

2.7.5. 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, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
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либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов в электронной форме). 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не 

предусмотрены. 

2.9.3. Уполномоченный орган отказывает в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при 

наличии следующих оснований: 

1) отсутствие документов, указанных в пунктах 2.6.1  настоящего административного регламента; 

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; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на 

строительство, за исключением случаев изменения площади объекта капитального строительства в соответствии 

с частью 62 статьи 55 ГрК РФ; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства 

проектной документации, за исключением случаев изменения площади объекта капитального строительства в 

соответствии с частью 62 статьи 55 ГрК РФ; 

5) 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 ГрК РФ, и 

строящийся, реконструируемый объект капитального строительства, в связи с размещением которого 

установлена или изменена зона с особыми условиями использования территории, не введен в эксплуатацию. 

2.9.4. Неполучение (несвоевременное получение) документов, запрошенных в соответствии с частями 32 

и 33 статьи 51 ГрК РФ, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию. 

Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорен в судебном порядке. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными услугами являются:  

подготовка документа, подтверждающего соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации, 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); 

подготовка документов, подтверждающих соответствие построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями организаций, 

осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения (при их наличии); 

подготовка схемы, отображающей расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного 

участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная лицом, осуществляющим 
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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; 

выдача документа, подтверждающего 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;  

выдача технического плана объекта капитального строительства, подготовленного в соответствии с 

Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости». 
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего в форме 

электронного документа, осуществляется в день его поступления в Уполномоченный органы (МФЦ) (при 

поступлении заявления в форме электронного документа в нерабочее время – в ближайший рабочий день, 

следующий за днем поступления указанного заявления).  

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса единой 

системы идентификации и аутентификации. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационными стендами с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления 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 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 
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надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальная услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом настоящего административного 

регламента. 

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть 

доступны для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения Уполномоченного органа. 

Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных настоящим административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных настоящим административным 

регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Региональном портале.  

https://login.consultant.ru/link/?rnd=10336DA60F86D63DCDFA8D98ED087F9A&req=doc&base=LAW&n=183496&date=27.03.2019
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2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной 

электронной подписи 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных 

процедур: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

2) рассмотрение заявления, осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

3) направление (вручение) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 
 

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления и прилагаемых документов. 

3.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления в 

день поступления заявления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий 

день, следующий за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих 

обращений; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган или в выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня. 

3.2.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения 

должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее 

– должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган. 

3.2.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на 

рассмотрение. 
 

3.3. Рассмотрение заявления, осмотр объекта капитального строительства, принятие решения о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию 

3.3.1.Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления о выдаче 

разрешения ввод объекта в эксплуатацию, является поступление заявления о выдаче разрешения ввод объекта в 

эксплуатацию уполномоченному должностному лицу  

ответственному за подготовку документов. 

Заявление с приложением документов передается уполномоченному должностному лицу для исполнения.  

3.3.2.Уполномоченное должностное лицо ответственное за подготовку разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления: 

- проверку наличия и правильности оформления документов, указанных в пункте 2.6.1 части 2.6 раздела 2 

настоящего Административного регламента, осмотр объекта капитального строительства, в случае, если при 

строительстве, реконструкции объекта капитального строительства государственный строительный надзор не 

осуществляется; 

- в ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства осуществляется 

проверка соответствия такого объекта требованиям, указанным в разрешении на строительство, 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 линейного объекта требованиям проекта планировки территории и 

проекта межевания территории, а также разрешенному использованию земельного участка, ограничениям, 

установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации, требованиям 

проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности 

объекта капитального строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов; 

consultantplus://offline/ref=9DFCD0BC58F1901188C452263C0976EC7682B8277B42784B22C3A2DEC2AABDAEC9F86746227977ABeCmEQ
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- оформляет проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо мотивированный отказ в выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

В течение 1 рабочего дня со дня получения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, уполномоченное должностное лицо, направляет межведомственный запрос в государственные 

органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного 

самоуправления организации о предоставлении документов, указанных в пункте 2.6.4 части 2.6 раздела 2 

настоящего Административного регламента. 

В течение 1 (одного) рабочего дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия, специалист проверяет полноту полученной 

информации. 

Уполномоченное должностное лицо в течение 1 (одного) рабочего дня после проверки документации 

подготавливает и направляет руководителю проект уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта 

в эксплуатацию (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) при наличии оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с частью 2.8 раздела 2 настоящего 

Административного регламента; 

 проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию при отсутствии оснований для отказа. 

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию оформляется по форме, согласно приложения № к 

настоящему Административному регламенту. 

Результатом исполнения административной процедуры является подписание руководителем разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию и скрепление его печатью или уведомления об отказе в выдаче такого разрешения. 

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию оформляется в трех экземплярах. 

Уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию оформляется в двух 

экземплярах.  

Уведомление заявителя о принятом решении осуществляется уполномоченным должностным лицом  

по желанию заявителя: 

- лично; 

- по почте; 

- на адрес электронной почты заявителя; 

- по телефону;  

-через уполномоченный МФЦ (при наличии Соглашения о взаимодействии) 

- в электронной форме в личный кабинет заявителя (при направлении заявления через ЕПГУ/ РПГУ). В данном 

случае документы готовятся в формате pdf, подписываются квалифицированной электронной подписью 

уполномоченного должностного лица 

Указанные документы в формате электронного архива zip, rar  направляются в личный кабинет заявителя. 

Максимальная продолжительность административной процедуры рассмотрения представленных 

документов и принятия решения о выдаче разрешения на строительство или об отказе в его выдаче составляет 

3 (три)  рабочих дня. 
 

3.4. Направление (вручение) разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является поступление специалисту, ответственному за делопроизводство, подписанного 

руководителем Уполномоченного органа экземпляров разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо 

уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, указанием причин отказа. 

3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, обеспечивает направление (вручение) заявителю 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо решения об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением; 

2) при личной явке заявителя в Уполномоченный орган; 

3) «с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной  информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области  градостроительной деятельности»  

3.4.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме с  использованием единого портала 

государственных и муниципальных услуг или   региональных порталов государственных и муниципальных услуг 

заявитель   информируется о принятом решении путем направления уведомления в личном   кабинете». 

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день. 

3.4.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю разрешения на ввод объекта в эксплуатацию либо уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию, с указанием причин отказа. 
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3.5. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

3.5.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

2) уведомления об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору заявителя может быть представлен в форме 

документа на бумажном носителе, а также в иных формах, указанных в пункте 3.7.4 настоящего 

Административного регламента. 
 

3.6. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы 

(организации), в распоряжении которых находятся документы и сведения, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является получение специалистом, 

ответственным за межведомственное взаимодействие, документов и информации для направления 

межведомственных запросов о получении документов (сведений из них), указанных в пункте 2.6.4 части 2.6 

раздела 2  настоящего Административного регламента (в случае, если заявитель не представил данные 

документы по собственной инициативе).  

Специалист ,ответственный за межведомственное взаимодействие, не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем поступления заявления: 

- оформляет межведомственный запросы; 

-подписывает оформленный межведомственный запрос у руководителя (при необходимости); 

- при необходимости регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре; 

- направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию. 

Межведомственный запрос оформляется и направляется в соответствии с порядком межведомственного 

информационного взаимодействия, предусмотренным действующим законодательством. 

Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы и своевременной передачей 

полученных ответов осуществляет специалист 

ответственный за межведомственное взаимодействие. 

В день получения всех требуемых ответов на межведомственные запросы специалист, ответственный за 

межведомственное взаимодействие, передает специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги, зарегистрированные ответы и запросы для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.  
 

     3.7.  Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с 

использованием  единого портала государственных и муниципальных   услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг. 

      3.7.1 Порядок записи на прием в орган (организацию) посредством использованием единого портала 

государственных услуг  и муниципальных 

услуг или региональных порталов государственных и муниципальных услуг (далее используемое  по тексту  

ЕПГУ/ РПГУ). 

В целях предоставления муниципальной услуги осуществляется прием заявителей по предварительной 

записи.  

Запись на прием проводится посредством ЕПГУ/ РПГУ.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного графика приема заявителей. 

не вправе требовать от заявителя совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и 

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели 

приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема. 

3.7.2. Порядок формирования заявления посредством заполнения его электронной формы на ЕПГУ/ 

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

На ЕПГУ/ РПГУ размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется автоматически 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: 

1) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в пункте 2.6.1 части 

2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

2) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
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3) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент по желанию 

заявителя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму  заявления; 

4) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с 

использованием сведений, размещенных в федеральной системе ЕСИА и сведений, опубликованных на ЕПГУ/ 

РПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

5) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления без потери ранее 

введенной информации; 

6) возможность доступа заявителя на ЕПГУ/ РПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение не менее 

одного года, а также частично сформированных запросов – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное  заявление и иные документы, указанные в пункте 2.7.1. настоящего 

Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляется в  

посредством РПГУ. 

3.7.3. Порядок приема и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

обеспечивает прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Срок регистрации  заявления составляет 1 рабочий день. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом режиме осуществляется форматно-логический 

контроль, заявителю сообщается присвоенный уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

ЕПГУ/ РПГУ отображается информация о ходе обработки заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляется уполномоченным лицом ,ответственным за прием и 

регистрацию заявления на предоставление услуги в электронной форме. 

После регистрации заявление направляется специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

заявления уполномоченному должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

После принятия заявления уполномоченным должностным лицом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, статус заявления заявителя в личном кабинете на РПГУ обновляется до статуса 

«принято». 

3.7.4. Получение результата предоставления муниципальной услуги. 

В качестве результата предоставления муниципальной услуги заявитель по его выбору вправе получить: 

1) при наличии технической возможности подписанное разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или 

уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в форме электронного документа, 

подписанного уполномоченным должностным лицом с использованием ЭП; 

2) разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или уведомление об отказе в выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию на бумажном носителе или в уполномоченный МФЦ. 

3.7.5. Получение сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Заявитель имеет возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.  

В случае подачи заявления посредством ЕПГУ/ РПГУ информация о ходе предоставления 

муниципальной услуги направляется заявителю после завершения выполнения соответствующего действия с 

использования средств ЕПГУ/ РПГУ на адрес электронной почты, в форме смс-уведомления по выбору 

заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 

а) уведомление о записи на прием; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги; 

г) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении государственной услуги; 

3.7.6. Осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, при наличии технической возможности с использованием РПГУ, 

терминальных устройств. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, 

определенные муниципальным правовым актом главы Верховажского муниципального округа. 
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Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом главы Верховажского муниципального округа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 

проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза 

в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц 

Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе (структурном 

подразделении Уполномоченного органа – при наличии), и работников МФЦ, ответственных за предоставление 

муниципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, 

многофункционального центра, его работников 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами Верховажского 

муниципального округа, для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округа, для предоставления 

муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажский муниципальный округа; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округ; 
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7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования Верховажский муниципальный округа; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением 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, многофункционального центра, его работника 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, уведомляется заявитель. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) 

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

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работника может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра и его работников не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – руководителю 

Уполномоченного органа руководителю администрации Верховажского муниципального округа; 

работника многофункционального центра - руководителю многофункционального центра; 

руководителя многофункционального центра, многофункционального центра - органу местного 

самоуправления публично-правового образования, являющемуся учредителем многофункционального центра. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 
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осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 

градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, 

установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме, а также порядок их рассмотрения 

необходимо прописать в соответствии с  Особенностями подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

установленными муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и 

действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, многофункционального центра, его работника; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, его работника. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), 

подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае 

обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа, 

многофункционального центра в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажский муниципальный округа, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного 

устранения выявленных нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным 

правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 Постановление с приложениями размещено на официальном сайте. 
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Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 225 от 13.02.2023 года                       

«Об    утверждении     административного регламента «Выдача градостроительного плана земельного 

участка»» 
В соответствии с Федеральным законом от 16.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», уставом Верховажского муниципального округа. 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
 

 1. Утвердить административный регламент «Выдача градостроительного плана земельного участка» 

(прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

 Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационный сети «Интернет» (раздел 

«Администрация»). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  

Приложение 1 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Верховажского муниципального округа 

от 13.02.2023 года № 225 

Административный регламент «Выдача градостроительного плана земельного участка» 
 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент «Выдача градостроительного плана земельного участка» (далее 

соответственно  административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт 

предоставления муниципальной услуги. 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические 

лица, являющиеся правообладателями земельного участка, в отношении которого требуется получение 

градостроительного плана земельного участка (за исключением государственных органов и их территориальных 

органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного 

самоуправления) либо их уполномоченные представители и иное лицо в случае, предусмотренном частью 1.1. 

пункта ст.57.3 Градостроительного кодекса РФ (далее – заявители). 

1.3. Место нахождения администрации Верховажского муниципального округа, ее структурным 

подразделением - отдел архитектуры и градостроительства администрации Верховажского муниципального 

округа (далее – Уполномоченный орган): 

 Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300, с.Верховажье, ул.Стебенева, д.30. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.45-17.00 

перерыв  с 13.00 до 14.00 Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 9.00-17.00 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 9.00-16.00 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8(81759)2-10-

29. 

       Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

      Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru. 

      Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал, Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) области) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru. 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа,; 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXVWlCTEFfTXdfVVhialIweXBNVWI5YkxmQ2RXRnMtZFNlRFppREh6aDZnY0tTbGVoWjdtTldNZXMxajVRTWZhWmpPZ195MzdsdVFiLTlscFVyTU80NjQ&b64e=2&sign=c2aeee7c7a815266bcd117da4641457a&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHQxUjhzSWFYVGhXVWlCTEFfTXdfVVhialIweXBNVWI5YkxmQ2RXRnMtZFNlRFppREh6aDZnY0tTbGVoWjdtTldNZXMxajVRTWZhWmpPZ195MzdsdVFiLTlscFVyTU80NjQ&b64e=2&sign=c2aeee7c7a815266bcd117da4641457a&keyno=17
https://clck.yandex.ru/redir/nWO_r1F33ck?data=NnBZTWRhdFZKOHRaTENSMFc4S0VQT1VWcFVPNks5WThkd1NUYk9ibFF1UEd2V1RnYThMeWk2bkgwUXVublAtR0ttUFZHa09ydUtZSlpZLWNhS1ZHbk1qMTZqUzNBOS1GVHR6Y1h2UVEtSlU&b64e=2&sign=937e204ad2c3873b1d5c039d056582e1&keyno=17
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в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте Уполномоченного органа; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; 

с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной       

деятельности с функциями 

автоматизированной информационно-аналитической поддержки 

осуществления полномочий в области   градостроительной деятельности 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа,  

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, ответственный 

за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное 

время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ 

по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами 

структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, специалист, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с 

письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного 

органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного орган и направляется способом, 

позволяющим подтвердить факт и дату направления. 



 

 
 

51 
 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте в сети Интернет; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической   

поддержки   осуществления   полномочий   в области градостроительной деятельности; 

на информационных стендах Уполномоченного органа. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача градостроительного плана земельного участка. 
 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Верховажского муниципального округа, ее структурным подразделением - отделом 

архитектуры и градостроительства администрации округа. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным регламентом  
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (вручение) заявителю 

зарегистрированного градостроительного плана земельного участка либо решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка, с указанием причин отказа.  
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих дней после получения заявления и 

прилагаемых документов Уполномоченным органом. 
 

2.5. Правовые основания акты, для предоставления муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом о 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 

25 апреля 2017 года № 741/пр   «Об утверждении формы градостроительного плана земельного участка и порядка 

ее заполнения»; 

Устав Верховажского муниципального округа, 

Настоящий административный регламент 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель должен представить самостоятельно 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет (направляет):  

а) заявление о выдаче градостроительного плана земельного участка (далее – заявление) по форме 

согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту; 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки. Заявление заверяется подписью 

заявителя (его уполномоченного представителя). 

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 
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При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.   

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

б) правоустанавливающие документы на земельный участок, если право на него не зарегистрировано в 

Едином государственном реестре недвижимости; 

в) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (предъявляется при 

обращении в Уполномоченный орган (МФЦ); 

г) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением 

муниципальной услуги представителя заявителя). 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и заверенная печатью (при 

наличии), либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала, 

с использованием государственных информационных систем обеспечения градостроительной 

деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической поддержки осуществления 

полномочий в области градостроительной деятельности. 

2.6.3. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

2.6.4. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.  

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии). 

2.6.5. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  
 

2.7. 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, которые находятся в распоряжении государственных органов, 

органов местного самоуправления и иных организаций  и которые заявитель вправе представить 

2.7.1. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган: 

выписку из Единого государственного реестра недвижимости (далее - ЕГРН) об основных 

характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости в отношении здания, сооружения, 

находящегося на земельном участке, в отношении которого подано заявление о выдаче градостроительного плана 

земельного участка; 

выписку из ЕГРН о правах на земельный участок; 

выписку из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и 

культуры) народов Российской Федерации (в случае если заявление подано в отношении земельного участка в 

границах которого расположены объекты культурного наследия); 

consultantplus://offline/ref=769DE4F2F5DD86E76CB3823DEFF388FDBEFCD5C3608EE52056923DF502sCA7I
consultantplus://offline/ref=769DE4F2F5DD86E76CB3823DEFF388FDBEF7D4C9678AE52056923DF502C7475FD3DE2Ds3A9I
consultantplus://offline/ref=769DE4F2F5DD86E76CB3823DEFF388FDBEF7D4C9678AE52056923DF502C7475FD3DE2Ds3ACI
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выписку из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся 

заявителем, либо выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об 

индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем; 

информацию о возможности подключения (технологического присоединения) объектов капитального 

строительства к сетям инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), 

определяемая с учетом программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры поселения, 

муниципального округа, городского округа (при их наличии), в состав которой входят сведения о максимальной 

нагрузке в возможных точках подключения (технологического присоединения) к таким сетям, а также сведения 

об организации, представившей данную информацию в порядке, установленном частью 7 статьи 573 

Градостроительного кодекса Российской Федерации;  

проект межевания территории и (или) схемы расположения земельного участка или земельных участков 

на кадастровом плане территории в случае, предусмотренном частью 11 статьи 573 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации;  

договор о развитии застроенной территории или договор о комплексном развитии территории в случае, 

предусмотренном частью 4 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской Федерации (за исключением 

случая принятия решения о самостоятельном осуществлении комплексного развития территории); 

информацию об ограничениях использования земельного участка, в том числе если земельный участок 

полностью или частично расположен в границах зон с особыми условиями использования территорий;  

информацию о границах зон с особыми условиями использования территорий, если земельный участок 

полностью или частично расположен в границах таких зон. 

2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, могут быть 

представлены заявителем следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регламента, не могут быть затребованы у 

заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением на бумажном носителе, в форме 

электронного документа  либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в 

том числе в форме электронного документа. 

2.7.4. Документы, указанные в пункте 2.7.1 административного регламента (их копии, сведения, 

содержащиеся в них), запрашиваются в государственных органах, и (или) подведомственных государственным 

органам организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы, и не могут быть затребованы 

у заявителя, при этом заявитель вправе их представить самостоятельно. 

2.7.5. Заявитель вправе представить оригиналы электронных документов, которые должны быть 

подписаны лицом, обладающим в соответствии с действующим законодательством полномочиями на создание и 

подписание таких документов. 

Копии документов, предусмотренных пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, 

представляемые заявителем в электронной форме, должны быть засвидетельствованы усиленной 

квалифицированной электронной подписью заявителя. 

2.7.6. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены 

заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально 

удостоверены. 

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 

в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.  

2.7.7. 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, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=9083CD400C588EB41694BA827D5E85FE&req=doc&base=LAW&n=303658&dst=290&fld=134&date=17.03.2019


 

 
 

54 
 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, 

установленных федеральными законами. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, в 

электронной форме). 

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.9.3. Основаниями для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка являются: 

а) обращение с заявлением о выдаче градостроительного плана земельного участка лица, не являющегося 

его правообладателем, за исключением случая, предусмотренного частью 11 статьи 573 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации; 

б) несоблюдение условий, предусмотренных частью 4 статьи 573 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги указывается в соответствии с муниципальным правовым актом, утвердившим перечень таких услуг, либо 

включается положение об отсутствии таких услуг. 
 

2.11.  Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 
 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 

Регистрация заявления, в том числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при 

поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов). 

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации.2 

                                                             
2 Положения, касающиеся проверки вида электронной подписи, описываются в разделе III административного регламента 

consultantplus://offline/ref=6516297AE893B6B7391D086B5E884F35F1831BBEB36328ED641890D3839C58CDA48DB4BE9CEA3D0Fn4e0Q
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2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационными стендами с образцами 

их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 
 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальная услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для получения муниципальная услуги звуковой и 

зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, 

выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

N 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;  

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга,  

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальная услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальная услуги, а также текстом административного регламента. 

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть 

доступны для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа. Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
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информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных настоящим административным регламентом; 

          количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных настоящим административным 

регламентом. 

2.14.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Региональном портале.  
 

2.15. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 

усиленной квалифицированной электронной подписи 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных  процедур (действий) 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги по выдаче градостроительного плана земельного участка 

включает выполнение следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов; 

2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения по предъявлению 

муниципальной услуги;  

3) выдача градостроительного плана земельного участка либо решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка. 
 

3.2. Прием и регистрация заявления и прилагаемых документов 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления и прилагаемых документов. 

3.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления в 

день поступления заявления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий 

день, следующий за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих 

обращений; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – 

в ближайший рабочий день, следующий за днем поступления указанных документов). 

3.2.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения 

должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее 

– должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган 

3.2.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги заявления и прилагаемых документов на 

рассмотрение. 
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3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения по предъявлению муниципальной 

услуги 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является, получение заявления и прилагаемых документов должностным лицом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги на рассмотрение. 

3.3.2. В случае поступления заявления и прилагаемых документов в электронной форме должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

заявления и прилагаемых документов проводит проверку усиленной квалифицированной электронной подписи, 

которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется с использованием 

имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего 

центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 

муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с 

использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электронной подписи установлено 

несоблюдение условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии заявления и прилагаемых документов с указанием причин их 

возврата за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной 

почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении 

услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 

обращения. 

3.3.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил документы, указанные в пункте 2.6.6 

настоящего административного регламента, и при поступлении заявления и прилагаемых документов в 

электронной форме (если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя 

установлено соблюдение условий признания ее действительности), должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых 

документов обеспечивает направление межведомственных запросов для получения: 

выписки из ЕГРН об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости 

в отношении здания, сооружения, находящегося на земельном участке, в отношении которого подано заявление 

о выдаче градостроительного плана земельного участка; 

выписки из ЕГРН о правах на земельный участок; 

выписки из Единого государственного реестра объектов культурного наследия (памятников истории и 

культуры) народов Российской Федерации; 

выписки из Единого государственного реестра юридических лиц о юридическом лице, являющемся 

заявителем, либо выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей об 

индивидуальном предпринимателе, являющемся заявителем. 

3.3.5. При подготовке градостроительного плана земельного участка Уполномоченный орган в течение 

двух рабочих дней с даты получения заявления направляет  правообладателям сетей инженерно-технического 

обеспечения   (за исключением сетей электроснабжения) запрос о представлении информации, предусмотренной 

пунктом 15 части 3 Градостроительного  кодекса РФ. Указанная информация подлежит представлению в  

Уполномоченный орган в течение пяти рабочих дней со дня, следующего за  днем получения такого запроса.  

Технические условия, предусматривающие максимальную нагрузку, сроки подключения 

(технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-технического 

обеспечения и срок действия технических условий, а также информация о плате за такое подключение 

(технологическое присоединение) предоставляется организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей 

инженерно-технического обеспечения, без взимания платы в течение 7 рабочих дней. 

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих 

дней со дня поступления запрашиваемых сведений (документов) проверяет заявление и все представленные 

документы на наличие оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, 

предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего административного регламента. 

3.3.7. В случае наличия оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, 

указанных в пункте 2.9.2 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, готовит проект решения об отказе в выдаче градостроительного плана 

земельного участка с указанием причин отказа в виде письма за подписью руководителя Уполномоченного 

органа. 
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Руководитель Уполномоченного органа в день подписания передает решение об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка, с указанием причин отказа должностному лицу, ответственному 

за делопроизводство, для регистрации и направления (вручения) заявителю способом, указанным в заявлении.  

Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение 2 рабочих дней регистрирует его и по 

выбору заявителя вручает один экземпляр решения заявителю под расписку (в случае личного обращения) либо 

направляет заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному в 

заявлении, либо направляет (вручает) заявителю решение в форме электронного документа, подписанного 

усиленной квалифицированной электронной подписью. 

Заявитель вправе повторно направить заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 

настоящего административного регламента, после устранения обстоятельств, послуживших основанием для 

вынесения решения об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка. 

3.3.8. В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, 

указанных в пункте 2.9.2 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку и регистрацию градостроительного плана 

земельного участка. 

Форма градостроительного плана земельного участка заполняется в трех экземплярах. После регистрации 

первый и второй экземпляры на бумажном и (или) электронном носителе, заверенные усиленной 

квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица, передаются заявителю 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. Третий экземпляр на бумажном и (или) 

электронном носителе, заверенный усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного 

должностного лица, оставляется на хранении в органе, выдавшем градостроительный план земельного участка. 

Копия градостроительного плана земельного участка после его регистрации передается в орган, 

уполномоченный на ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности 

муниципального образования. 

3.3.9. Срок выполнения административной процедуры - не более 14 рабочих дней после получения 

заявления и прилагаемых документов Уполномоченным органом. 
 

3.4. Выдача градостроительного плана земельного участка либо решения об отказе в выдаче 

градостроительного плана земельного участка. 

3.4.1. Критериями принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является 

отсутствие оснований для отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка, предусмотренных 

пунктом 2.9.2 настоящего административного регламента. 

3.4.2. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) 

заявителю: 

- выдача градостроительного плана земельного участка; 

- отказ в выдаче градостроительного плана земельного участка, с указанием причин отказа.  
 

IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, 

определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 

проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза 

в год. 
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Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц 

Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих. 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением 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; 
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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, 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, при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – руководителю 

Уполномоченного органа; 

5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме, а также порядок их рассмотрения 

осуществляется в соответствии с порядком досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

действий (бездействий) администрации Верховажского муниципального округа, ее должностного лица либо 

муниципального служащего, а также многофункционального центра, его работника при предоставлении 

муниципальной услуги, утвержденным постановлением администрации Верховажского муниципального округа. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

муниципального служащего, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых 

обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 
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предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

   Постановление с приложениями размещено на официальном сайте.               

 

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 226 от 13.02.2023 года                

«Об    утверждении административного  регламента   «Направление     уведомления       о    соответствии 

указанных     в     уведомлении      о    планируемых строительстве     или      реконструкции       объекта 

индивидуального  жилищного   строительства  или садового   дома  параметров  объекта индивидуального 

жилищного    строительства    или    садового    дома установленным  параметрам  и допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства   или   садового   дома на земельном 

участке»  
 

В соответствии с Федеральными законами от 16.10.2003 года №131-ФЗ  «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь уставом Верховажского 

муниципального округа, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
 

1.Утвердить административный регламент «Направление уведомления о соответствии указанных в 

уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке» (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационный сети «Интернет» (раздел 

Администрация). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  
Приложение 1 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Верховажского муниципального округа 

от 13.02.2023 года № 226  

Административный регламент  

предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о 

планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости  размещения объекта индивидуального жилищного строительства  

или садового дома на земельном участке» 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент «Направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении 

о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома на земельном участке» (далее соответственно – административный регламент, муниципальная 

услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги.  

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица и юридические 

лица, являющиеся застройщиками (за исключением государственных органов и их территориальных органов, 

органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов,  органов местного 

самоуправления), либо их уполномоченные представители (далее также - заявители). 
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1.3. Место нахождения  администрации Верховажского муниципального округа, структурного 

подразделения администрации округа отдела архитектуры и градостроительства (далее – Уполномоченный 

орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: с.Верховажье, ул.Стебенева, д.30. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.45-17.00 ч 

перерыв  с 13.00 до 14.00 ч Вторник 

Среда 

          Четверг 

Пятница 9.00-17.00 ч 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 9.00-16.00 ч 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 

8(81759)2-10-29. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»  (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru. 

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал, Портал) в сети Интернет: 

https://gosuslugi35.ru. 

1.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить 

следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты,  

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

на официальном сайте Уполномоченного органа; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) области. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
https://gosuslugi35.ru./
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1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

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

ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в 

определенное время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть 

подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с 

должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного 

органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного органа и направляется 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также административного регламента и 

муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте в сети Интернет; 

на Едином портале; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Направление уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке. 
 

   2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрация Верховажского муниципального округа, структурное подразделение-отдел архитектуры 

и градостроительства администрации округа. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных административным  
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

Результатом предоставления муниципальной услуги является направление (вручение) заявителю: 

уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке; 
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уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) 

недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на 

земельном участке. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 рабочих дней со дня 

поступления уведомления о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома (далее – уведомление) в Уполномоченный орган, за исключением 

случая, предусмотренного пунктом 2.4.2 административного регламента.  

2.4.2. В случае если строительство или реконструкция объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома планируется в границах территории исторического поселения федерального 

или регионального значения и в уведомлении о планируемом строительстве не содержится указание на типовое 

архитектурное решение, в соответствии с которым планируется строительство или реконструкция таких объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома срок предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 20 рабочих дней со дня поступления уведомления в Уполномоченный орган. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 3 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ;  

Федеральным законом  от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации; 

Федеральным законом от  6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

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

муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 

19 сентября 2018 года № 591/пр «Об утверждении форм уведомлений, необходимых для строительства или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома»; 

Уставом Верховажского муниципального округа; 

Настоящим административным регламентом. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель  

должен представить самостоятельно 
 

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель представляет (направляет) следующие 

документы: 

1) уведомление по форме согласно утвержденной приказом Министерства строительства и жилищно-

коммунального хозяйства Российской Федерации от 19.09.2018 № 591/пр «Об утверждении форм уведомлений, 

необходимых для строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома». 

Уведомление должно содержать следующие сведения: 

а) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), место жительства застройщика, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (для физического лица); 

б) наименование и место нахождения застройщика (для юридического лица), а также государственный 

регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном 

реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо; 

в) кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес или описание местоположения 

земельного участка; 

г) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц); 
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д) сведения о виде разрешенного использования земельного участка и объекта капитального 

строительства (объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома); 

е) сведения о планируемых параметрах объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома, в целях строительства или реконструкции которых подано уведомление о планируемом строительстве, в 

том числе об отступах от границ земельного участка; 

ж) сведения о том, что объект индивидуального жилищного строительства или садовый дом не 

предназначен для раздела на самостоятельные объекты недвижимости; 

з) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщиком; 

и) способ направления застройщику уведомления. 

Уведомление заполняется разборчиво в машинописном виде или от руки. 

Уведомление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Уведомление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в уведомление от 

руки свои фамилию, имя, отчество (при наличии) и ставит подпись. 

При заполнении уведомления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.  

Бланк уведомления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с 

возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок в случае, если права на него не 

зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя застройщика, - в случае, если уведомление о 

планируемом строительстве  направлено представителем застройщика. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и заверенная печатью (при 

наличии), либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на 

должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя 

без доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

4) 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; 

5) описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома в 

случае, если строительство или реконструкция объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома планируется в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения, 

за исключением случая, предусмотренного частью 5 статьи 55.1 Градостроительного кодекса РФ. Описание 

внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома включает в себя 

описание в текстовой форме и графическое описание. Описание внешнего облика объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в текстовой форме включает в себя указание на параметры объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, цветовое решение их внешнего облика, 

планируемые к использованию строительные материалы, определяющие внешний облик объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, а также описание иных характеристик объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, требования к которым установлены 

градостроительным регламентом в качестве требований к архитектурным решениям объекта капитального 

строительства. Графическое описание представляет собой изображение внешнего облика объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, включая фасады и конфигурацию объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома. 

Заявитель вправе осуществить строительство или реконструкцию объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в границах территории исторического поселения федерального или 

регионального значения в соответствии с типовым архитектурным решением объекта капитального 

строительства, утвержденным в соответствии с Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об 

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

исторического поселения. В этом случае в уведомлении о планируемом строительстве указывается на такое 

типовое архитектурное решение. Приложение описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома к уведомлению не требуется. 

2.6.2. В случае изменения параметров планируемых строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, заявитель представляет (направляет) следующие 

документы: 

1) уведомление об изменении параметров планируемых строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома по форме, утвержденной приказом Министерства 
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строительства и жилищно-коммунального хозяйства Российской Федерации от 19.09.2018 № 591/пр «Об 

утверждении форм уведомлений, необходимых для строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома». 

Уведомление об изменении параметров должно содержать следующие сведения: 

а) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства застройщика, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (для физического лица); 

б) наименование и место нахождения застройщика (для юридического лица), а также государственный 

регистрационный номер записи о государственной регистрации юридического лица в едином государственном 

реестре юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за исключением случая, если 

заявителем является иностранное юридическое лицо; 

в) кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес или описание местоположения 

земельного участка; 

г) сведения об изменении параметров планируемых строительства или реконструкции объекта 

индивидуального строительства или садового дома; 

д) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с застройщиком; 

е) способ направления застройщику результата оказания государственной услуги. 

Уведомление об изменении параметров заполняется разборчиво в машинописном виде или от руки. 

Уведомление об изменении параметров от имени юридического лица подписывается руководителем 

юридического лица либо уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при 

наличии). 

Уведомление об изменении параметров по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, 

ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель 

вписывает в уведомление об изменении параметров от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит 

подпись. 

При заполнении уведомления об изменении параметров не допускается использование сокращений слов 

и аббревиатур. 

Бланк уведомления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с 

возможностью бесплатного копирования (скачивания). 

К уведомлению об изменении параметров прилагаются документы в соответствии с подпунктами 2 - 5 

пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

2.6.3. Заявитель имеет право представить уведомление о планируемом строительстве или уведомление об 

изменении параметров и приложенные к ним документы следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;  

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.6.4. Уведомление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том числе индивидуального 

предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной 

подписью нотариуса. 

2.6.5. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.  

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии).  

2.6.6. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  

consultantplus://offline/ref=769DE4F2F5DD86E76CB3823DEFF388FDBEFCD5C3608EE52056923DF502sCA7I
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с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 

которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия 
 

2.7.1. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган  правоустанавливающие документы на 

земельный участок (в случае, если права на него зарегистрированы в Едином государственном реестре 

недвижимости). 

2.7.2. Документ, предусмотренный пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, не может 

быть затребован у заявителя, при этом заявитель вправе представить его вместе с уведомлением. 

2.7.3. Документы, предусмотренный пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, может 

быть представлен заявителем следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.7.4. Документ, предусмотренный пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента (его копия, 

сведения, содержащиеся в нем), запрашиваются в государственных органах, и (или) подведомственных 

государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся. 

2.7.5. Заявитель вправе представить оригиналы электронных документов, которые должны быть 

подписаны лицом, обладающим в соответствии с действующим законодательством полномочиями на создание и 

подписание таких документов. 

Копия документа, предусмотренного пунктом 2.7.1 настоящего административного регламента, 

представленного заявителем в электронной форме, должны быть засвидетельствованы усиленной 

квалифицированной электронной подписью заявителя. 

2.7.6. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены 

заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально 

удостоверены. 

Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 

в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.  

2.7.7. 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, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере 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. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 

Оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, в 

электронной форме). 

2.9.2. В случае отсутствия в уведомлении сведений, предусмотренных частью 1 статьи 51.1 

Градостроительного кодекса РФ, или документов, предусмотренных пунктами 2 - 4 части 3 статьи 51.1 

Градостроительного кодекса РФ, Уполномоченный орган в течение трех рабочих дней со дня поступления 
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уведомления о планируемом строительстве возвращает заявителю уведомление и прилагаемые к нему документы 

без рассмотрения с указанием причин возврата. В этом случае уведомление считается ненаправленным.  

2.9.3 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.9.4. Уведомление о несоответствии указанных в уведомлении об изменении параметров и уведомлении 

о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке направляется заявителю только в случае, если: 

1) указанные в уведомлении параметры объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома не соответствуют предельным параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства, установленным правилами землепользования и застройки, документацией по 

планировке территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов капитального строительства, 

установленным Градостроительным кодексом РФ, другими федеральными законами и действующим на дату 

поступления уведомления о планируемом строительстве; 

2) размещение указанных в уведомлении объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома не допускается в соответствии с видами разрешенного использования земельного участка и (или) 

ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации 

и действующими на дату поступления уведомления о планируемом строительстве; 

3) уведомление подано или направлено лицом, не являющимся застройщиком в связи с отсутствием у 

него прав на земельный участок; 

4) в срок, указанный в части 9 статьи 51.1 Градостроительного кодекса РФ, от органа исполнительной 

власти области, уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, поступило уведомление о 

несоответствии описания внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома 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. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не 

имеется. 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 
 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме 

Регистрация уведомления, в том числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при 

поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов). 

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации. 
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2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационными стендами с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления 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 
 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом административного регламента. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть доступны 

для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения Уполномоченного органа. 

Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
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2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей,  

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных административным регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Региональном портале. 
 

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за 

получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи 
 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:  

прием и регистрация уведомления и прилагаемых документов;  

рассмотрение уведомления и представленных документов, принятие решения; 

направление (вручение) заявителю уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых 

строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам 

и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на 

земельном участке, либо о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке.  

3.2. Прием и регистрация уведомления и прилагаемых документов  
 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган уведомления и прилагаемых документов. 

3.2.2. Должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за прием и регистрацию заявления в 

день поступления уведомления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий 

день, следующий за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию уведомления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих 

обращений; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня 

3.2.3. После регистрации уведомление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения 

должностному лицу Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее 

– должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

consultantplus://offline/ref=9DFCD0BC58F1901188C452263C0976EC7682B8277B42784B22C3A2DEC2AABDAEC9F86746227977ABeCmEQ
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3.2.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления уведомления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган. 

3.2.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение должностным 

лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги уведомления и прилагаемых документов на 

рассмотрение. 
 

3.3. Рассмотрение уведомления и представленных документов,  принятие решения 
 

3.3.1.  Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры 

является получение уведомления и прилагаемых документов должностным лицом, ответственным за 

предоставление муниципальной услуги на рассмотрение. 

3.3.2.  В случае поступления уведомления и прилагаемых документов в электронной форме должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

уведомления и документов проводит проверку усиленной квалифицированной электронной подписи, которой 

подписаны уведомление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи осуществляется с использованием 

имеющихся средств электронной подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего 

центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления 

государственной услуги. Проверка усиленной квалифицированной электронной подписи также осуществляется с 

использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки усиленной квалифицированной электронной подписи установлено 

несоблюдение условий признания ее действительности, должностное лицо, ответственное за  

предоставление муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии уведомления и прилагаемых документов с указанием причин их 

возврата за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной почты 

заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении услуги, 

устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения.  

3.3.4.  В случае если подано уведомление о планируемых строительстве или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости 

размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке либо о 

несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома на земельном участке, который не является линейным объектом и 

строительство или реконструкция которого планируется в границах территории исторического поселения 

федерального или регионального значения, и к уведомления о планируемых строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке либо о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке не приложено заключение, 

указанное в части 10.1 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, либо в уведомлении не содержится указание на 

типовое архитектурное решение, в соответствии с которым планируется строительство или реконструкция объекта 

капитального строительства должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги на 

рассмотрение, в течение 3 календарных дней со дня поступления заявления в Уполномоченный орган проводит 

проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче уведомления о соответствии 

указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилого строительства или 

садового дома на земельном участке, и направляет приложенные к нему раздел проектной документации объекта 

капитального строительства, предусмотренный пунктом 3 части 12 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ, или 

описание внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства в орган исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области охраны объектов культурного наследия. 

3.3.5. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил документы, указанные в пункте 

2.7 настоящего административного регламента, и при поступлении заявления и прилагаемых документов в 

электронной форме (если в результате проверки усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя 

установлено соблюдение условий признания ее действительности), должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых 
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документов обеспечивает направление межведомственных запросов для получения документов (сведений из 

документов), предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регламента. 

3.3.6. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих 

дней со дня поступления уведомления и прилагаемых документов, проверяет уведомление и 

документы на наличие оснований для отказа в выдаче уведомления, предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего 

административного регламента. 

В случае выдачи заявителю уведомления на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

проводится проверка проектной документации на соответствие требованиям, установленным в уведомлении на 

отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

3.3.7. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, по результатам 

рассмотрения уведомления и представленных документов готовит уведомления о соответствии указанных  

в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилого строительства или 

садового дома на земельном участке в 3-х экземплярах или отказ в выдаче уведомления 

о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома на земельном участке либо о несоответствии указанных в 

уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома на земельном участке, с указанием причин отказа. 

3.3.8. Подготовленные экземпляры уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилого строительства или садового дома на земельном 

участке, уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке подписываются 

должностным лицом Уполномоченного органа, заверяются печатью Уполномоченного органа и передаются 

специалисту, ответственному за делопроизводство. 

        3.3.9. Максимальный срок выполнения административной процедуры: 

5 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых документов в Уполномоченном органе; 

3.3.10.   Критерием принятия решения в рамках выполнения административной процедуры является 

отсутствие оснований для отказа в выдаче уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке не содержится указание на 

типовое архитектурное решение, в соответствии с которым планируется строительство или реконструкция объекта 

капитального строительства, предусмотренных пунктом 2.9.2 настоящего административного регламента. 

3.3.11.  Результатом выполнения данной административной процедуры являются подписание: 

     уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке; 

     уведомления о несоответствии указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на предоставления муниципальной услуги 

по направлению уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемы* строительстве или 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства 

земельном   участке,   с   указанием   причин   отказа   и   передача   указанных   документов   специалисту, 

ответственному за делопроизводство. 

3.4. Направление (вручение) заявителю уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемых 

строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном 

участке, либо о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры 

является поступление специалисту, ответственному за делопроизводство, подписанного должностным лицом 
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Уполномоченного органа экземпляров выдаче уведомления, либо уведомления об отказе в выдаче уведомления с 

указанием причин отказа. 

3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, обеспечивает направление (вручение) заявителю 

выдаче уведомления о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве или реконструкции 

объекта индивидуального жилого строительства или садового дома параметрам объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, либо о несоответствии 

указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке, либо решения об отказе: 

1)  путем направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением; 

2)  при личной явке заявителя в Уполномоченный орган; 

3.4.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием 

Регионального портала заявитель информируется о принятом решении путем направления уведомления в 

личном кабинете Регионального портала. 

3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.  

3.4. Направление (вручение) заявителю уведомления о соответствии  указанных в уведомлении о 

планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового 

дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным 

параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

на земельном участке, либо о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома и (или) недопустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке.  
 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя текущий контроль и 

контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений административного 

регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также за принятием ими решений осуществляет глава Верховажского муниципального округа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение 

проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют глава 

Верховажского муниципального округа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной 

услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки и срок ее 

проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении проверки 

с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и 

предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа в течение 10 

рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного 

органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.  

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной услуги 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, 

многофункционального центра, его работников 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на обжалование 

указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования  

для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования  для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными 

законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением 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, 

многофункционального центра, его работника 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, уведомляется заявитель. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального 

центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных 

услуг в полном объеме. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  
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Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работника может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть принята при личном 

приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале учета 

жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо муниципальных 

служащих, многофункционального центра и его работников не позднее следующего рабочего дня со дня ее 

поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих-руководителей администрации ВМО 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 

градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном 

статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме, а также порядок их рассмотрения 

необходимо прописать в соответствии с  Особенностями подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия 

(бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих, 

установленными муниципальными правовыми актами. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица его руководителя и 

(или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного лица 

Уполномоченного органа либо муниципального служащего, его работника; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток 

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю 

денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами муниципального 

образования, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 административного 

регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется 

мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить факт и дату 

направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9 

административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, многофункциональным центром в целях незамедлительного устранения выявленных 

consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92EC4EEB0C6156D7EE4C4C95EE9D7AEC86E4161FE02818130C2C37L
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нарушений при оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.9 

административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Постановление с приложениями размещено на официальном сайте. 
 

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 227 от 13.02.2023 года                   

«Об   утверждении    административного    регламента «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»»  

В соответствии с Федеральным законом от 16.10.2003 года №131-ФЗ  «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уставом Верховажского муниципального округа 

Вологодской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:  
 

 1. Утвердить административный регламент «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» (прилагается). 

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

 Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационный сети «Интернет» (раздел 

«Администрация»). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  

Приложение  1 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

Верховажского муниципального округа 

от 13.02.2023 года №227  
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

«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 

СВЧЯЗИ С ПРОДЛЕНИЕМ СРОКА ДЕЙСТВИЯ ТАКОГО РАЗРЕШЕНИЯ» 

I. Общие положения 

1.1. Административный регламент «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 соответственно - административный регламент, 

муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга включает: 

выдачу разрешения на строительство; 

внесение изменений в разрешение на строительство (в том числе в связи с необходимостью продления 

срока разрешения на строительство). 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические лица, в том числе 

индивидуальные предприниматели, юридические лица, являющиеся застройщиками (за исключением 

государственных органов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), либо их 

уполномоченные представители (далее также - заявители). 

1.3. Место нахождения администрации Верховажского муниципального округа, отдела архитектуры и 

градостроительства администрации Верховажского муниципального округа (далее – Уполномоченный орган): 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300, с.Верховажье,                            ул. Стебенева, д.30. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник 8.45-17.00 ч 

перерыв с 13.00 до 14.00ч Вторник 

Среда 
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Четверг 

Пятница 9.00-17.00ч 

Суббота выходной 

Воскресенье выходной 

Предпраздничные дни 9.00-16.00ч 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 

8(81759)2-10-29. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru. 

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал, Портал) в сети Интернет: 

https://gosuslugi35.ru. 

1.4. Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заявитель может получить 

следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты,  

посредством почтовой связи; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:  

на официальном сайте Уполномоченного органа; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; с использованием государственных информационных систем   

обеспеченияградостроительной   деятельности   с   функциями автоматизированной информационно-

аналитической      поддержки осуществления полномочий в области   градостроительной деятельности 

на Региональном портале 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной 

услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

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

ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
https://gosuslugi35.ru./
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определенное время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть 

подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с 

должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения Уполномоченного 

органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного органа и направляется 

способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном сайте в сети Интернет; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной   деятельности   с    функциями      автоматизированной 

информационно-аналитической   поддержки   осуществления   полномочий   в области   градостроительной 

деятельности; 

на информационных стендах Уполномоченного органа. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Выдача разрешения на строительство. 
 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Верховажского муниципального округа. Уполномоченным органом по предоставлению данной 

услуги является отдел архитектуры и градостроительства администрации Верховажского муниципального 

округа. 

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги  

1) При выдаче разрешения на строительство: 

выдача разрешения на строительство; 

отказ в выдаче разрешения на строительство с указанием причин отказа. 

2) При внесении изменений в разрешение на строительство: 

внесение изменений в разрешение на строительство; 

отказ во внесении изменений в разрешение на строительство, с указанием причин отказа. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. При выдаче разрешения на строительство: 

не более 5 рабочих дней со дня получения заявления Уполномоченным органом; 
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не более 30 календарных дней со дня получения заявления Уполномоченным органом – в случае, если 

подано заявление о выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства, который не 

является линейным объектом и строительство или реконструкция которого планируется в границах территории 

исторического поселения, и к заявлению о выдаче разрешения на строительство не приложено заключение, 

указанное в части 10.1 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, либо в заявлении о выдаче разрешения на 

строительство не содержится указание на типовое архитектурное решение, в соответствии с которым 

планируется строительство или реконструкция объекта капитального строительства. 

2.4.2. При внесении изменений в разрешение на строительство –  не более 5 рабочих дней со дня 

получения Уполномоченным органом уведомления, указанного в части 21.10 статьи 51 Градостроительного 

кодекса РФ, или со дня получения заявления о внесении изменений в разрешение на строительство (в том числе 

в связи с необходимостью продления срока разрешения на строительство). 
 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии c:  

Градостроительным кодексом Российской Федерации от 29 декабря 2004 года № 190-ФЗ; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»;  

Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках 

истории и культуры) народов Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;  

постановлением Правительства Российской Федерации от 4 июля 2017 года № 788 «О направлении 

документов, необходимых для выдачи разрешения на строительство и разрешения на ввод в эксплуатацию, в 

электронной форме»; 

приказом Минстроя России от 19 февраля 2015 года № 117/пр «Об утверждении формы разрешения на 

строительство и формы разрешения на ввод объекта в эксплуатацию»; 

законом Вологодской области от 1 мая 2006 года № 1446-ОЗ «О регулировании градостроительной 

деятельности на территории Вологодской области»; 

постановлением Правительства области от 16 апреля 2012 года № 348 «Об утверждении перечня случаев, 

когда выдача разрешения на строительство не требуется»; 

постановлением Правительства области от 18 июня 2018 года № 538 «О направлении документов, 

необходимых для выдачи разрешений на строительство и разрешений на ввод в эксплуатацию, в электронной 

форме»; 

Уставом Верховажского муниципального округа и настоящим административным регламентом. 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами  для предоставления муниципальной услуги,  которые заявитель должен 

представить самостоятельно 

2.6.1. В целях строительства, реконструкции объекта капитального строительства заявитель представляет 

(направляет) заявление о выдаче разрешения на строительство по форме согласно приложению 1 к настоящему 

административному регламенту. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным 

предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя.  

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.  

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) 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 

consultantplus://offline/ref=6B36570C272FBE863EF448A308DC1BB3312E30ADF2244C47E4F88271720016076A50CDDA9435P4nAN
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земельный участок и выдан градостроительный план земельного участка в случае, предусмотренном частью 11 

статьи 573 ГрК РФ, если иное не установлено частью 73 статьи 51 ГрК РФ;  

2) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в утвержденной в 

соответствии с частью 15 статьи 48 ГрК РФ проектной документации: 

а) пояснительная записка; 

б) 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); 

в) 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); 

г) 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); 

3) положительное заключение экспертизы проектной документации, (в части соответствия проектной 

документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 ГрК РФ) 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 121 статьи 48 ГрК РФ), если такая проектная документация подлежит 

экспертизе в соответствии со статьей 49 ГрК РФ, положительное заключение государственной экспертизы 

проектной документации в случаях, предусмотренных частью 34 статьи 49 ГрК РФ, положительное заключение 

государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 

статьи 49 ГрК РФ; 

4) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого 

объекта, за исключением указанных в пункте 62 статьи 51 ГрК РФ случаев реконструкции многоквартирного 

дома; 

5) в случае проведения реконструкции муниципальным заказчиком, являющимся органом местного 

самоуправления, на объекте капитального строительства муниципальной собственности, правообладателем 

которого является муниципальное унитарное предприятие, 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; 

6) 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; 

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого 

объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 настоящей части случаев реконструкции многоквартирного 

дома, согласие правообладателей всех домов блокированной застройки в одном ряду в случае реконструкции 

одного из домов блокированной застройки; 

8) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах культурного 

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

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта. 

9) 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; 

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 1-3  пункта 2.6.1 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 

недвижимости. 
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2.6.3. Дополнительно к документам, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего административного 

регламента, представитель заявителя представляет: 

а) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя  

(в случае личного обращения в Уполномоченный орган/МФЦ); 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за 

предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя).  

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и печатью (при наличии) 

либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, 

в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.4. В случае, если земельный участок или земельные участки для строительства, реконструкции 

объекта федерального значения, объекта регионального значения или объекта местного значения образуются из 

земель и (или) земельных участков, которые находятся в государственной либо муниципальной собственности, 

либо из земель и (или) земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена, при 

условии, что такие земли и (или) земельные участки не обременены правами третьих лиц (за исключением 

сервитута, публичного сервитута), кроме земельных участков, подлежащих изъятию для государственных нужд 

в соответствии с утвержденным проектом планировки территории по основаниям, предусмотренным земельным 

законодательством, выдача разрешения на строительство такого объекта допускается до образования указанных 

земельного участка или земельных участков в соответствии с земельным законодательством на основании 

утвержденного проекта межевания территории и (или) выданного в соответствии с частью 11 статьи 573 ГрК РФ 

градостроительного плана земельного участка и утвержденной в соответствии с земельным законодательством 

схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. В этом 

случае предоставление правоустанавливающих документов на земельный участок для выдачи разрешения на 

строительство объекта капитального строительства не требуется. Вместо данных правоустанавливающих 

документов к заявлению о выдаче разрешения на строительство прилагаются реквизиты утвержденного проекта 

межевания территории либо схема расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом 

плане территории. В случае, если в соответствии с настоящей частью выдано разрешение на строительство 

объекта федерального значения, объекта регионального значения, объекта местного значения, строительство, 

реконструкция которых осуществляются в том числе на земельных участках, подлежащих изъятию для 

государственных или муниципальных нужд в соответствии с утвержденным проектом межевания территории по 

основаниям, предусмотренным земельным законодательством, указанные строительство, реконструкция не 

допускаются до прекращения в установленном земельным законодательством порядке прав третьих лиц на такие 

земельные участки в связи с их изъятием для государственных или муниципальных нужд. 

2.6.5. Документы, указанные в подпунктах 1-7 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, 

направляются в Уполномоченный 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. 

2.6.6. В целях внесения изменений в разрешение на строительство заявитель представляет (направляет) 

уведомление, указанное в части 2110 статьи 51 ГрК РФ либо заявление о внесении изменений в разрешение на 

строительство по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту (кроме заявления 

о внесении изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия 

разрешения на строительство). 

В уведомлении указываются реквизиты документов согласно пункту 2110 статьи 51 ГрК РФ. 

Заявитель вправе одновременно с уведомлением о переходе   прав на земельные участки, права 

пользования недрами, об образовании земельного участка представить   копии документов, предусмотренных 

пунктами 1 - 4 части 21.10   статьи 51 ГрК РФ. 

К заявлению прилагаются документы, предусмотренные пунктом   2.6.3 настоящего административного 

регламента. 

Предоставление указанных документов осуществляется по правилам, установленным пунктами 2.6.2 и 

2.6.5 настоящего административного регламента. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным 

предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя. 
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Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.  

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

2.6.7.  Заявление и прилагаемые документы, уведомление могут быть представлены следующими 

способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.6.8. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том числе индивидуального 

предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной 

подписью нотариуса. 

2.6.9. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.  

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии). 

2.6.10. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 
 

2.7.1. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган следующие документы (сведения): 

1) 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 11 

статьи 573 ГрК РФ, если иное не установлено частью 73 статьи 51 ГрК РФ. 

2) при наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным законодательством 

Российской Федерации, органом местного самоуправления полномочий муниципального заказчика, 

заключенного при осуществлении бюджетных инвестиций, - указанное соглашение, правоустанавливающие 

документы на земельный участок правообладателя, с которым заключено это соглашение; 

3) 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; 
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4) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в утвержденной в 

соответствии с частью 15 статьи 48 ГрК РФ проектной документации: 

а) пояснительная записка; 

б) 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); 

в) 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); 

г) 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); 

5) положительное заключение экспертизы проектной документации (в части соответствия проектной 

документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 ГрК РФ), 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 ГрК РФ), если такая проектная документация подлежит 

экспертизе в соответствии со статьей 49 ГрК РФ, положительное заключение государственной экспертизы 

проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 ГрК РФ, положительное заключение 

государственной экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 

статьи 49 ГрК РФ; 

 6) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений требованиям, 

указанным в части 38 статьи 49 ГрК РФ, предоставленное лицом, являющимся членом саморегулируемой 

организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации, и 

утвержденное привлеченным этим лицом в соответствии с ГрК РФ специалистом по организации архитектурно-

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

проектную документацию в соответствии с частью 38 статьи 49 ГрК РФ; 

7) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений требованиям, 

указанным в части 39 статьи 49 ГрК РФ, 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 39 статьи 49 ГрК РФ; 

8) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в 

случае, если заявителю было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 ГрК РФ); 

9) копию свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации; 

10) копию 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 изменению4; 

11) копию 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 настоящим Кодексом Российской Федерацией или субъектом Российской 

Федерации). 

2.7.2. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, не могут быть 

затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением. 
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2.7.3. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента  (их копии, 

сведения, содержащиеся в них), запрашиваются Уполномоченным органом в органах государственной власти, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся данные документы (их копии, сведения, 

содержащиеся в них). 

2.7.4. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, могут быть 

представлены заявителем следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ  либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

посредством Единого портала. 

2.7.5. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, не могут быть 

затребованы у заявителя, ходатайствующего о выдаче разрешения на строительство, при этом заявитель вправе 

их представить вместе с заявлением на бумажном носителе, в форме электронного документа  либо в виде 

заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в том числе в форме электронного 

документа. 

2.7.6. 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, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  

государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и 

муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере 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. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
 

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

не имеется.  
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги 
 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов в электронной форме), а также отсутствие документов, указанных в пункте 

2.6.2 настоящего административного регламента. 

2.9.2. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не 

предусмотрены. 

2.9.3. Основания для отказа в  выдаче разрешения на строительство: 

1) отсутствие документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента; 

2) несоответствие представленных документов требованиям к строительству, реконструкции объекта 

капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на 

строительство градостроительного плана земельного участка, или 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), а также 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, требованиям, установленным в 

разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

В случае, предусмотренном частью 111 статьи 51 ГрК РФ, основанием для отказа в выдаче разрешения на 

строительство является также поступившее от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 
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уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, заключение 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. 

В случае, если строительство, реконструкция объекта капитального строительства планируются на 

территории, в отношении которой органом местного самоуправления принято решение о комплексном развитии 

территории, основанием для отказа в выдаче разрешения на строительство также является 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 настоящим 

Кодексом Российской Федерацией или субъектом Российской Федерации). 

2.9.4. Основания для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство:  

1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об 

образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных соответственно пунктами 1 - 4 части 

2110 статьи 51 ГрК РФ, или отсутствие правоустанавливающего документа на земельный участок в случае, 

указанном в части 2113 статьи 51 ГрК РФ, либо отсутствие документов, предусмотренных частью 7 статьи 51 ГрК 

РФ, в случае поступления заявления о внесении изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о 

внесении изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 

разрешения; 

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

пользования недрами, об образовании земельного участка; 

3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к 

строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

градостроительного плана образованного земельного участка, в случае, предусмотренном частью 217 статьи 51 

ГрК РФ. При этом градостроительный план земельного участка должен быть выдан не ранее чем за три года до 

дня направления уведомления, указанного в части 2110 статьи 51 ГрК РФ; 

 4) 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 случае поступления заявления о внесении 

изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения. В случае представления 

для внесения изменений в разрешение на строительство градостроительного плана земельного участка, 

выданного после получения разрешения на строительство, такой градостроительный план должен быть выдан не 

ранее чем за три года до дня направления заявления о внесении изменений в разрешение на строительство; 

5) 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, предусмотренном частью 217 статьи 51 ГрК РФ, или в случае поступления 

заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении 

изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 

разрешения; 

6) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям,  

установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции, в случае поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на 

строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с 

продлением срока действия такого разрешения; 

7) наличие у Уполномоченного органа 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 

разрешение на строительство в связи с продлением срока действия такого разрешения или информации органа 

государственного строительного надзора об отсутствии извещения о начале данных работ, если направление 

такого извещения является обязательным в соответствии с требованиями части 5 статьи 52 ГрК РФ, в случае, 

если внесение изменений в разрешение на строительство связано с продлением срока действия разрешения на 

строительство; 

8) подача заявления о внесении изменений в разрешение на строительство менее чем за десять рабочих 

дней до истечения срока действия разрешения на строительство (указанный подпункт не применяется в случаях, 

указанных в части 8 статьи 4 Федерального закона от 29.12.2004 г. № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»). 

https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=346&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=349&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=349&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=352&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=2532&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=342&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=2566&fld=134&date=15.07.2019
https://login.consultant.ru/link/?rnd=C1FCA38BF29D95DEA53100AE9277DE96&req=doc&base=LAW&n=315267&dst=342&fld=134&date=15.07.2019


 

 
 

86 
 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и 

информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 
 

2.6.1. В целях строительства, реконструкции объекта капитального строительства заявитель представляет 

(направляет) заявление о выдаче разрешения на строительство «1» по форме согласно приложению 1 к 

настоящему Административному регламенту. 

«1» Заявитель вправе осуществить строительство или реконструкцию объекта капитального строительства 

в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения в соответствии с 

типовым архитектурным решением объекта капитального строительства, утвержденным в соответствии с 

Федеральным законом от 25 июня 2002 года N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории 

и культуры) народов Российской Федерации" для данного исторического поселения. В этом случае в заявлении 

о выдаче разрешения на строительство указывается на такое типовое архитектурное решение. 

Заявитель вправе осуществить строительство и реконструкцию объекта капитального строительства 

которого планируется осуществлять в границах особо охраняемой природной территории (за исключением 

населенных пунктов, указанных в статье 3.1 Федерального закона от 14 марта 1995 года N 33-ФЗ "Об особо 

охраняемых природных территориях"), органом местного самоуправления, в ведении которых находится особо 

охраняемая природная территория. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным 

предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя.  

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) и ставит 

подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на 

содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

К указанному заявлению прилагаются следующие документы: 

1) 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, если иное не установлено частью 7.3 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

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; 

2) 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; 

3) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в утвержденной в 

соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации проектной 

документации: 

а) пояснительная записка; 
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б) 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); 

в) 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); 

г) 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); 

4) 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 

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; 

5) 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; 

6) 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; 

7) 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); 

8) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого 

объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

случаев реконструкции многоквартирного дома; 

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; 

9) 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; 
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10) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации; 

11) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах культурного 

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

конструктивные и другие характеристики надежности и безопасности такого объекта; 

12) 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; 

13) 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 настоящим Кодексом Российской Федерацией или субъектом Российской 

Федерации).; 

2.6.2. Дополнительно к необходимым документам, предусмотренным пунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, представитель заявителя представляет: 

а) документ, удостоверяющий личность представителя заявителя  

(в случае личного обращения в Уполномоченный орган/МФЦ); 

б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за 

предоставлением муниципальной услуги представителя заявителя).  

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 

может быть представлена: 

доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги 

представителя физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя); 

доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и печатью (при наличии) 

либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, 

в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без 

доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).  

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 1 - 7, 10, 12 пункта 

2.6.1. настоящего административного регламента, запрашиваются в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 

организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со 

дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство, если застройщик не представил указанные 

документы самостоятельно. 

По межведомственным запросам органов, (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 

государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными государственным 

органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного 

запроса. 

2.6.4. Документы, указанные в подпунктах 1, 3 и 4 пункта 2.6.1. 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. 

2.6.5. В целях изменений в разрешение на строительство заявитель представляет (направляет) 

уведомление, указанное в части 21.10 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ либо заявление о внесении 

изменений в разрешение на строительство по форме согласно приложению 3 к настоящему административному 

регламенту (кроме продления срока действия разрешения на строительство). 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным 

предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя.  

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 
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При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на 

содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

К заявлению прилагаются документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 и 2.6.2 настоящего 

административного регламента. 

Предоставление указанных документов осуществляется по правилам, установленным пунктами 2.6.3 и 

2.6.4 настоящего административного регламента. 

2.6.6. В целях изменений в разрешение на строительство в части продления срока действия разрешения 

на строительство заявитель представляет (направляет) заявление о внесении изменений в разрешение на 

строительство в связи с необходимостью продления срока действия разрешения на строительство по форме 

согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту. 

Заявление заполняется разборчиво, в машинописном виде или от руки.  

Заявление от имени юридического лица подписывается руководителем юридического лица либо 

уполномоченным представителем юридического лица и заверяется печатью (при наличии). 

Заявление от имени индивидуального предпринимателя подписывается индивидуальным 

предпринимателем либо уполномоченным представителем индивидуального предпринимателя.  

Заявление, по просьбе заявителя, может быть заполнено специалистом, ответственным за прием 

документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель (его уполномоченный 

представитель) вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.  

Заявление составляется в единственном экземпляре – оригинале. 

При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур. Ответы на 

содержащиеся в заявлении вопросы должны быть конкретными и исчерпывающими. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования (скачивания); 

К указанному заявлению прилагаются выданные заявителю ранее экземпляры разрешения на 

строительство (для проставления на них отметки о продлении разрешения), а также документы, 

предусмотренные пунктом 2.6.2 настоящего административного регламента. 

2.6.7. Заявление и прилагаемые документы, уведомление могут быть представлены следующими 

способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической   

поддержки   осуществления   полномочий   в области   градостроительной деятельности. 

Документы, указанные в пунктах 2.6.1 – 2.6.6 и 2.7.1 настоящего административного регламента, 

направляются в Уполномоченный 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. 

2.6.8. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя (если заявителем 

является физическое лицо): 

простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя); 

усиленной квалифицированной электронной подписью заявителя (представителя заявителя). 

Заявление от имени юридического лица заверяется по выбору заявителя простой электронной подписью 

либо усиленной квалифицированной электронной подписью (если заявителем является юридическое лицо): 

лица, действующего от имени юридического лица без доверенности; 

представителя юридического лица, действующего на основании доверенности, выданной в соответствии 

с законодательством Российской Федерации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной электронной подписью правомочного должностного лица 

организации. 
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Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, в том числе индивидуального 

предпринимателя, представленный в форме электронного документа, удостоверяется усиленной электронной 

подписью нотариуса. 

2.6.9. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии).  

2.6.10. В случае представления документов физическим лицом на бумажном носителе копии документов 

представляются с предъявлением подлинников. После проведения сверки подлинники документов 

незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание. 
 

2.7. 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, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и иных организаций  и которые заявитель вправе представить 

 

2.7.1. Для получения разрешения на строительство, внесении изменений в разрешение на строительство 

(кроме внесения изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока 

разрешения на строительство) заявитель вправе представить следующие документы: 

1) 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, если иное не установлено частью 7.3 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

Типовое архитектурное решение объекта капитального строительства, утвержденным в соответствии с 

Федеральным законом от 25.06.2002 N 73-ФЗ "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и 

культуры) народов Российской Федерации" для данного исторического поселения, если строительство или 

реконструкцию объекта капитального строительства в границах территории исторического поселения 

федерального или регионального значения. 

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; 

2) 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; 

3) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в утвержденной в 

соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса РФ проектной документации: 

а) пояснительная записка; 

б) 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); 
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в) 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); 

г) 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); 

4) положительное заключение экспертизы проектной документации, 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 РФ), если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса РФ, 

положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных 

частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, положительное заключение государственной 

экологической экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 

Градостроительного кодекса РФ; 

5) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений требованиям, 

указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного кодекса РФ, предоставленное лицом, являющимся членом 

саморегулируемой организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной 

документации, и утвержденное привлеченным этим лицом в соответствии с настоящим Кодексом 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 РФ; 

6) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений требованиям, 

указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного Кодекса РФ, 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 РФ; 

7) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в 

случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 

Градостроительного кодекса РФ); 

8) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если представлено заключение 

негосударственной экспертизы проектной документации; 

9) 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.  

10) заключение органа исполнительной государственной власти области, уполномоченного в области 

охраны объектов культурного наследия, о соответствии предусмотренного пунктом 3 части 12 статьи 48 

Градостроительного кодекса РФ 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. 

11. 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 настоящим Кодексом Российской Федерацией или субъектом Российской 

Федерации). 

2.7.2. Документы (их копии, сведения, содержащиеся в них), указанные в пункте 2.7.1 настоящего 

административного регламента, запрашиваются в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
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распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения 

заявления о выдаче разрешения на строительство, если заявитель не представил указанные документы 

самостоятельно. 

По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) 

предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными 

государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении которых 

находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего 

межведомственного запроса. 

2.7.3. Документы, указанные в подпунктах 1 и 3-6 пункта 2.7.1 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. 

2.7.4. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, могут быть 

представлены заявителем следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте; 

с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг или региональных порталов 

государственных и муниципальных услуг; с использованием государственных информационных систем 

обеспечения градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-аналитической   

поддержки   осуществления   полномочий   в области   градостроительной деятельности. 

2.7.5. Документы, указанные в пункте 2.7.1 настоящего административного регламента, не могут быть 

затребованы у заявителя, ходатайствующего о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции, при этом заявитель вправе их представить вместе с заявлением на бумажном носителе, в форме 

электронного документа  либо в виде заверенных уполномоченным лицом копий запрошенных документов, в 

том числе в форме электронного документа. 

2.7.6. 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, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами; 

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 государственной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

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

муниципальных услуг». 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги 
 

Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

заявления и прилагаемых документов в электронной форме). 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не 

предусмотрены. 

2.9.2. Орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в выдаче 

разрешения на строительство при наличии следующих оснований: 

1) отсутствие документов, указанных в подпунктах 2.6.1 и 2.6.2 пункта 2.6 настоящего 

административного регламента; 

2) несоответствие представленных документов требованиям к строительству, реконструкции объекта 

капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на 

строительство градостроительного плана земельного участка, или 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), а также разрешенному использованию земельного участка 
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и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской 

Федерации и действующим на дату выдачи разрешения на строительство, требованиям, установленным в 

разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

В случае, предусмотренном частью 11.1 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, основанием для 

отказа в выдаче разрешения на строительство является также поступившее от органа исполнительной власти 

субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области охраны объектов культурного наследия, 

заключение 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.  

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных в государственных органах, 

органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, если застройщик не представил указанные 

документы самостоятельно, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на строительство. 

2.9.3. Основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство является:  

1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об 

образовании земельного участка реквизитов документов, предусмотренных соответственно пунктами 1 - 4 части 

21.10 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, или отсутствие правоустанавливающего документа на 

земельный участок в случае, указанном в части 21.13 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, либо отсутствие 

документов, предусмотренных частью 7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, в случае поступления 

заявления о внесении изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в 

разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения; 

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

пользования недрами, об образовании земельного участка; 

3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к 

строительству, реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

градостроительного плана образованного земельного участка, в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 

Градостроительного кодекса РФ. При этом градостроительный план земельного участка должен быть выдан не 

ранее чем за три года до дня направления уведомления, указанного в части 21.10 статьи 51 Градостроительного 

кодекса РФ; 

4) 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 случае поступления заявления о внесении 

изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения. В случае представления 

для внесения изменений в разрешение на строительство градостроительного плана земельного участка, 

выданного после получения разрешения на строительство, такой градостроительный план должен быть выдан не 

ранее чем за три года до дня направления заявления о внесении изменений в разрешение на строительство;  

5) 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, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, 

или в случае поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на строительство, кроме 

заявления о внесении изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока 

действия такого разрешения; 

6) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям, 

установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции, в случае поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на 

строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с 

продлением срока действия такого разрешения; 

7) наличие у органа местного самоуправления информации о выявленном в рамках муниципального 

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

о внесении изменений в разрешение на строительство в связи с продлением срока действия такого разрешения 

или информации органа государственного строительного надзора об отсутствии извещения о начале данных 

работ, если направление такого извещения является обязательным в соответствии с требованиями части 5 статьи 

52 Градостроительного кодекса РФ, в случае, если внесение изменений в разрешение на строительство связано с 

продлением срока действия разрешения на строительство; 
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8) подача заявления о внесении изменений в разрешение на строительство менее чем за десять рабочих 

дней до истечения срока действия разрешения на строительство. 

2.9.4. Отказ в выдаче разрешения на строительство может быть оспорен в судебном порядке. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
 

Для предоставления муниципальной услуги необходимыми и обязательными являются: 

1) положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства 

(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; 

2) положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, 

предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

3) положительное заключение государственной экологической экспертизы проектной документации в 

случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Наименование услуг, являющихся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, указывается в соответствии с муниципальным правовым актом, утвердившим перечень таких услуг. 
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставление муниципальной услуги, и способы ее взимания 

в случае, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
 

Регистрация заявления, в том числе в электронной форме осуществляется в день его поступления (при 

поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов). 
 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для 

заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационными стендами с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничения их 
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жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;  

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом настоящего административного 

регламента. 

Настоящий административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть 

доступны для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения Уполномоченного органа. 

Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений, местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с ограниченными 

возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных настоящим административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных настоящим административным регламентом.  

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Региональном портале.  
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2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при 

обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной 

электронной подписи 
 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги в части выдачи разрешения на строительство включает 

выполнение следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство и прилагаемых документов; 

2) рассмотрение заявления о выдаче разрешения на строительство и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о выдаче разрешения на строительство либо отказе 

в выдаче разрешения на строительство; 

3) направление (вручение) разрешения на строительство либо решения об отказе в выдаче разрешения на 

строительство. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги в части внесения изменений в разрешение на строительство (в 

том числе в связи с необходимостью продления срока разрешения на строительство) включает выполнение 

следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или уведомления 

и прилагаемых документов; 

2) рассмотрение заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или уведомления и 

прилагаемых документов и принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо отказе 

о внесении изменений в разрешение на строительство; 

3) направление (вручение) заявителю решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо 

решения об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство. 
 

Выдача разрешения на строительство 
 

3.3. Прием и регистрация заявления о выдаче разрешения на строительство и прилагаемых документов 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления и прилагаемых документов. 

3.3.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявления, в день 

поступления заявления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время - в ближайший рабочий день, 

следующий за днем поступления указанных документов): 

проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего 

административного регламента. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов осуществляет 

регистрацию заявления и прилагаемых документов в электронном Журнале регистрации заявлений. В случае 

наличия оснований для отказа в приеме документов в течение одного рабочего дня направляет заявителю отказ 

в приеме заявления и прилагаемых документов с указанием причин отказа. При поступлении заявления и 

прилагаемых документов почтовой связью отказ в приеме заявления и прилагаемых документов направляется 

заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня 

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

установление личности заявителя может осуществляться посредством идентификации и аутентификации с 

использованием информационных технологий, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 

149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с последующими 

изменениями). 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут 

осуществляться в соответствии с частью 11 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями). 

3.3.3. После регистрации заявление и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения 

специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее - 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги). 

3.3.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган  

3.3.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и прилагаемых документов на 

рассмотрение. 

consultantplus://offline/ref=9DFCD0BC58F1901188C452263C0976EC7682B8277B42784B22C3A2DEC2AABDAEC9F86746227977ABeCmEQ
consultantplus://offline/ref=EB651FD5109FE7EB108A24C5CA58CAFF9E4A737893C54216126C0767A44D6B8E38DB5F57A2EABC5603722993A3B5V3L
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3.4. Рассмотрение заявления о выдаче разрешения на строительство и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и принятие решения о выдаче разрешения на строительство либо отказе 

в выдаче разрешения на строительство 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры является поступление заявления и документов специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

3.4.2. В случае непредставления заявителем по своему усмотрению документов, указанных в подпункте 

2.7.1 настоящего административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления обеспечивает направление межведомственных 

запросов (на бумажном носителе или в форме электронного документа) о предоставлении таких документов. 

3.4.3. При наличии полного комплекта документов специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче разрешения на 

строительство осуществляет проверку соответствия предоставленной проектной документации требованиям 

градостроительного плана земельного участка либо в случае выдачи разрешения на строительство линейного 

объекта - требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории. В случае выдачи 

заявителю разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенных строительства, реконструкции 

специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, проводится проверка проектной 

документации на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных 

параметров разрешенных строительства, реконструкции. 

По результатам проведенных проверок специалист, ответственный за предоставление муниципальной 

услуги, формирует информационный лист по объекту капитального строительства. 

3.4.4. Результатом выполнения административной процедуры является передача заполненного 

специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, информационного листа по объекту 

капитального строительства. 

3.4.5. руководитель Уполномоченного органа по результатам рассмотрения информационного листа по 

объекту капитального строительства не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления принимает 

решение о выдаче разрешения на строительство или об отказе в выдаче разрешения на строительство.  

3.4.6. В случае принятия  руководителем Уполномоченного органа решения о выдаче разрешения на 

строительство в день принятия такого решения указанное разрешение готовится специалистом, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги, в 3-х экземплярах и представляется для подписания руководителю 

Уполномоченного органа на бумажном носителе или в форме электронного документа. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает заверение всех 

экземпляров разрешения на строительство 

3.4.7. В случае принятия руководителем Уполномоченного органа решения об отказе в выдаче разрешения 

на строительство в день принятия такого решения специалистом, ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, готовится проект решения об отказе в выдаче разрешения на строительство с указанием 

причин отказа. Указанное решение подписывается руководителем Уполномоченного органа и передается 

специалисту Уполномоченного органа, ответственному за делопроизводство. 

3.4.8. Результатом выполнения данной административной процедуры являются подписание и заверение 

гербовой печатью разрешения на строительство на бумажном носителе или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, либо подписание решения об отказе в 

выдаче разрешения на строительство и передача указанных документов специалисту Уполномоченного органа, 

ответственному за делопроизводство. 

3.5. Направление (вручение) разрешения на строительство либо решения об отказе в выдаче разрешения на 

строительство 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является поступление специалисту Уполномоченного органа, ответственному за делопроизводство, 

подписанных руководителем Уполномоченного органа и заверенных гербовой печатью экземпляров разрешения 

на строительство либо решения об отказе в выдаче разрешения на строительство. 

3.5.2. Выдача разрешения на строительство либо решения об отказе в выдаче такого разрешения с 

указанием причин отказа осуществляется специалистом Уполномоченного органа, ответственным за 

делопроизводство, в течение 1 рабочего дня со дня подписания разрешения на строительство либо решения об 

отказе в выдаче такого разрешения, но не позднее 5 рабочих дней со дня поступления заявления. Выдача 

разрешения на строительство либо решения об отказе в выдаче такого разрешения может осуществляться: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении; 

2) путем вручения заявителю или его представителю по доверенности лично; 

3) путем направления заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Заявителю направляются два экземпляра разрешения на строительство, один экземпляр разрешения 

хранится в системе делопроизводства Уполномоченного органа. 
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3.5.3. После направления (выдачи) разрешения на строительство специалист Уполномоченного органа, 

ответственный за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня, но не позднее 5 рабочих дней со дня поступления 

заявления заполняет Журнал регистрации выданных разрешений. 

При вручении разрешения на строительство заявителю либо его представителю специалист 

Уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство, должен удостовериться в полномочиях 

указанного лица. 

В случае направления разрешения на строительство посредством заказного почтового отправления с 

уведомлением о вручении в Журнале регистрации выданных разрешений указываются реквизиты исходящего 

письма. 

3.5.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление либо вручение 

заявителю или его представителю разрешения на строительство либо решения об отказе в выдаче разрешения на 

строительство. 
 

Внесение изменений в разрешение на строительство (в том числе в связи с необходимостью продления 

срока разрешения на строительство) 
 

3.6. Прием и регистрация заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или уведомления 

и прилагаемых документов 

3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры, является поступление в Уполномоченный орган заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство, уведомления и прилагаемых документов. 

3.6.2. Специалист Уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию заявления о внесении 

изменений в разрешение на строительство или уведомления, в день поступления заявления или уведомления (при 

поступлении в электронном виде в нерабочее время - в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или 

уведомления и прилагаемых документов в журнале регистрации входящих обращений; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня 

3.6.3. После регистрации заявление о внесении изменений в разрешение на строительство или уведомление 

и прилагаемые к нему документы направляются для рассмотрения специалисту, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.6.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня 

поступления заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или уведомления и прилагаемых 

документов в Уполномоченный орган  

3.6.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является получение специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство или уведомления и прилагаемых документов на рассмотрение. 

3.7. Рассмотрение заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или уведомления и 

прилагаемых документов и принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо отказе 

о внесении изменений в разрешение на строительство 

3.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной 

процедуры является поступление заявления о внесении изменений в разрешение на строительство или 

уведомления и прилагаемых документов руководителю специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

3.7.2. Если документы, указанные в подпунктах 1 - 4 подпункта 2.6.5 настоящего административного 

регламента, заявителем не представлены, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

в течение 1 рабочего дня со дня регистрации заявления формирует и направляет межведомственный запрос 

(запросы) о предоставлении таких документов. 

3.7.3. При наличии полного комплекта документов специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня поступления уведомления или заявления о внесении 

изменений в разрешение на строительство рассматривает уведомление о переходе прав на земельные участки, 

права пользования недрами, об образовании земельного участка или заявление о внесении изменений в 

разрешение на строительство и документы, включая документы, поступившие по запросу Уполномоченного 

органа из органов, участвующих в межведомственном электронном взаимодействии, устанавливает наличие или 

отсутствие оснований, указанных в подпункте 2.9.3 настоящего административного регламента, и доводит 

информацию о возможности внесения изменений в разрешение на строительство до руководителя 

Уполномоченного органа. 

3.7.4. В случае принятия руководителем Уполномоченного органа решения о внесении изменений в 

разрешение на строительство специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, готовятся 

три экземпляра разрешения на строительство взамен ранее выданного. 
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Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает подписание 

разрешения на строительство руководителем Уполномоченного органа и заверение всех экземпляров разрешения 

на строительство гербовой печатью  

3.7.5. В случае принятия руководителем Уполномоченного органа решения об отказе во внесении 

изменений в разрешение на строительство специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

готовит такое решение об отказе с указанием причины отказа и направляет его для подписания руководителю 

Уполномоченного органа 

3.7.6. Результатом выполнения данной административной процедуры являются подписание и заверение 

гербовой печатью разрешения на строительство на бумажном носителе или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, либо подписание решения об отказе во 

внесении изменений в разрешение на строительство на бумажном носителе или в форме электронного документа, 

подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, и передача указанных документов 

специалисту Уполномоченного органа, ответственному за делопроизводство. 

3.8. Направление (вручение) заявителю решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо 

решения об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство 

3.8.1. Выдача разрешения на строительство либо решения об отказе во внесении изменений в разрешение 

на строительство осуществляется специалистом Уполномоченного органа, ответственным за делопроизводство, 

в течение 1 рабочего дня со дня подписания разрешения на строительство либо решения об отказе во внесении 

изменений в разрешение на строительство, но не позднее 5 рабочих дней со дня поступления уведомления или 

заявления о внесении изменений в разрешение на строительство. Выдача разрешения на строительство либо 

решения об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство осуществляется: 

1) путем направления по почте в адрес заявителя заказным почтовым отправлением с уведомлением о 

вручении; 

2) путем вручения заявителю или его представителю по доверенности лично; 

3) путем направления заявителю в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью. 

Заявителю направляются два экземпляра разрешения на строительство, один экземпляр разрешения 

хранится в системе делопроизводства Уполномоченного органа. 

3.8.2. После направления (выдачи) разрешения на строительство специалист Уполномоченного органа, 

ответственный за делопроизводство, в течение 1 рабочего дня, но не позднее 5 рабочих дней со дня поступления 

заявления заполняет Журнал регистрации выданных разрешений. 

При вручении разрешения на строительство заявителю либо его представителю специалист 

Уполномоченного органа, ответственный за делопроизводство, должен удостовериться в полномочиях 

указанного лица. 

В случае направления разрешения на строительство посредством заказного почтового отправления с 

уведомлением о вручении в Журнале регистрации выданных разрешений указываются реквизиты исходящего 

письма. 

3.8.3. Результатом выполнения данной административной процедуры является направление либо вручение 

заявителю или его представителю разрешения на строительство либо решения об отказе во внесении изменений 

в разрешение на строительство. 
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, 

определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 
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При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 

проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 2 раза 

в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц 

Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований Административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалований решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих. 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования 

Верховажского округа для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования Верховажского округа; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования Верховажского округа; 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, в исправлении допущенных ими 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 
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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, многофункционального центра, его работника 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, уведомляется заявитель. 

В случаях, указанных в подпунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящего пункта, досудебное (внесудебное) 

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

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

(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных 

или муниципальных услуг в полном объеме. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через 

многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта Уполномоченного органа, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работника может быть 

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального сайта многофункционального центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может быть 

принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра и его работников не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, 

должностных лиц органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо муниципальных служащих при 

осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами 

градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, 

установленном статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ, либо в порядке, установленном антимонопольным 

законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.5. Процедуру подачи жалоб, направляемых в электронной форме, а также порядок их рассмотрения 

осуществляется в соответствии с порядком досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений 

действий (бездействий) администрации Верховажского муниципального округа, ее должностного лица либо 

муниципального служащего, а также многофункционального центра, его работника при предоставлении 

муниципальной услуги, утвержденным постановлением администрации Верховажского муниципального 

округа. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

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

consultantplus://offline/ref=076C15B46DC357EEFA5267F9702BBB92EC4EEB0C6156D7EE4C4C95EE9D7AEC86E4161FE02818130C2C37L
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фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального 

служащего.Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, 

либо их копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня 

ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного 

органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 

обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее 

регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.   

Постановление с приложениями размещено на официальном сайте. 
 

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 239 от 16.02.2023 года                         

«Об  образовании   избирательных  участков  для   проведения  голосования   и  подсчета  голосов   

избирателей    для  всех   выборов, проводимых на территории Верховажского муниципального округа» 
 

В соответствии со статьей 19 Федерального закона  от 12.06.2002 года   № 67-ФЗ «Об основных гарантиях 

избирательных прав и права на участие в референдуме  граждан Российской Федерации», по согласованию с 

территориальной избирательной комиссией Верховажского муниципального округа, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

 1. Образовать для проведения голосования и подсчета голосов избирателей для всех  выборов, проводимых на 

территории   Верховажского муниципального округа избирательные участки согласно приложению 1.  

 2. Рекомендовать собственникам объектов, находящимся в муниципальной собственности, в которых 

размещаются избирательные участки: 

2.1. Принять меры по обеспечению доступа к избирательным участкам для инвалидов и маломобильных 

групп  населения. 

2.2. Назначить ответственных за подготовку объектов-помещений, используемых для голосования.   

3. Признать утратившим силу постановления Главы Верховажского муниципального района: 

- от  26.12.2017  года  № 118 «Об образовании избирательных участков для проведения голосования и 

подсчета голосов избирателей для всех выборов, проводимых на территории Верховажского муниципального 

района»; 

- от 10.04.2018 года № 29 «О внесении изменений в постановление Главы Верховажского муниципального 

района от 26.12.2017 года № 118»; 
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- от 19.08.2019 года № 96 «О   внесении изменений  в постановление  Главы Верховажского  

муниципального района от 26.12.2017 года № 118»; 

- от 14.04.2021 года № 28 «О   внесении изменений  в постановление  Главы Верховажского  

муниципального района от 26.12.2017 года № 118»; 

- от 02.08.2021 года № 63 «О   внесении изменений  в постановление  Главы Верховажского  

муниципального района от 26.12.2017 года № 118»; 

4. Постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

Верховажского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет в разделе 

«Администрация». 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  

Приложение 1 

УТВЕРЖДЕНЫ 
постановлением администрации 

Верховажского  муниципального округа 

от 16.02.2023 года № 239 
 

ИЗБИРАТЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ 
для всех  выборов, проводимых на территории  Верховажского муниципального округа 

 

Избирательный участок № 152 (Октябрьский) 
 Центр – 162300, Вологодская область, Верховажский район,    с. Верховажье, ул. Стебенева, д. 41, здание 

муниципального бюджетного учреждения культуры Верховажский культурно-досуговый центр,                              

телефон 2-19-86. 

 Улицы: Архангельская,  Александровская, Большакова, Заозерная, Калинина, Ключевая, Луначарского, 

Набережная, Николаева, Новая, Октябрьская, Первомайская, Петухова (с д. № 1 по д. № 18), Российская, 

Свободы, Светлая, Северная, Смидовича, Стебенева, Советской Армии, Тотемская, Труда, Школьная, 

Энергетиков. 

 Переулки: Западный, Северный, Нагорный, Тихий, мкр. Кошево. 
 

Избирательный участок № 153 (Пионерский) 
Центр – 162300, Вологодская область, Верховажский район,  с. Верховажье, ул. Пионерская, д. 27а, здание 

муниципального бюджетного образовательного учреждения «Верховажская средняя  школа имени Я.Я. 

Кремлева», телефон 2-19-59. 

Улицы: Анисимовская, Белова, Верхняя Задоринская, Дальняя, Дачная, Дорожная, Дубровская, Завьялова, 

Заручейная, Задоринская, Кленовая, Комсомольская, Кузнецова, Луговая, Лобановская, Ломоносова,  

Мелиоративная, Мира, Нератова, Новаторов, Осенняя, Ольховая, Останинская, Пионерская, Полевая, 

Преображенская, Прибрежная, Речная, Садовая, Славянская, Солнечная, Телевизионная, Холмогорская, 

Цветочная, Ясная.  

Переулки: Сухой. 
 

Избирательный участок № 154 (Заречный) 
 Центр – 162300, Вологодская область, Верховажский район, с. Верховажье, пер. Лесной, д. 5, здание 

Верховажского лесхоза – филиала САУ лесного хозяйства Вологодской области «Вологдалесхоз», телефон                         

2-19-48. 

Улицы: Боровая,  Важская, Гагарина, Гончарная, Заводская, Заречная Набережная,  Зеленая, Лечебная, 

Майская, Молодежная, Парковая, Петухова                                    (д.19А, 29А, 29Б, 49А, 19, 21, 25, 29-43, 47, 49 

(нечетн.), 36-44 (четн.), 48-64, 68, 72 (четн.), Победы, Слободская, Средняя, Спортивная, Строительная, Сосновая, 

Тендрякова, Титова, Центральная,  Юбилейная, Южная. 

Переулки: Лесной. 

Деревни: Рогачиха.  
 

Избирательный участок № 155 (Теплоручейский) 
 Центр – 162300, Вологодская область, Верховажский район, п. Теплый Ручей, ул. Новая, д. 15, здание 

Молодежный центр - филиала муниципального бюджетного учреждения культуры Верховажского культурно-

досугового центра, телефон 54-1-96. 

 Поселки: Теплый Ручей.  

Деревни: Филинская, Верхнее Макарово. 
 

Избирательный участок № 156 (Сметанинский) 
 Центр – 162311, Вологодская область, Верховажский район,  д. Сметанино, ул. Советская, д. 37, здание 

Территориального сектора Верховский Управления по работе с территориями администрации Верховажского 

муниципального округа, телефон 34-1-30. 



 

 
 

104 
 

 Деревни: Боровичиха, Калинино, Киселево, Кудринская, Моисеевская, Матвеевская, Мокиевская, Основинская, 

Отводница, Прилук, Родионовская, Скулинская, Сметанино. 
 

Избирательный участок № 157 (Макарцевский) 
 Центр – 162312, Вологодская область, Верховажский район,  п. Макарцево, ул. Центральная, д.  8, здание 

Макарцевского клуба - филиала муниципального бюджетного учреждения культуры «Верховской культурно-

досуговый центр», телефон 34-1-21. 

 Поселки: Макарцево. 
 

Избирательный участок № 158 (Олюшинский) 
Центр - 162305, Вологодская область, Верховажский район, д. Средняя,    д. 37, здание Территориального 

сектора Верховский Управления по работе с территориями администрации Верховажского муниципального 

округа, телефон 46-1-45. 

Деревни: Боровская, Ботыжная, Дор, Ереминское, Лабазное, Никольская, Слудная, Средняя. 
 

Избирательный участок № 159 (Коленгский) 
 Центр – 162322, Вологодская область, Верховажский район, д. Ногинская, ул. Клубная, д. 15, здание 

муниципального бюджетного учреждения культуры «Коленгский досуговый центр»,  телефон 44-1-17. 

 Деревни: Григоровская, Ногинская, Нивская, Удальцовская, Фоминская. 
 

Избирательный участок № 160 (Феклушский) 

 Центр – 162328, Вологодская область, Верховажский район, п. Феклуха, ул. Школьная, д. 2, здание Коленгского 

клуба - филиала муниципального бюджетного учреждения культуры «Коленгский досуговый центр», телефон   

8-921-830-70-38. 

 Поселки: Феклуха. 

 

Избирательный участок № 161 (Сибирский) 

Центр - 162325, Вологодская область, Верховажский район,  д. Елисеевская, д. 21, здание 

Территориального сектора Коленгский Управления по работе с территориями администрации 

Верховажского муниципального округа, телефон 47-1-24. 

Деревни: Аксеновская, Анисимовская, Анциферовская, Бирючевская, Боярская, Ворониха, 

Гнилужская, Елисеевская, Захаровская, Ивановская, Козевская, Кузнецовская, Матвеевская, Мухинская, 

Осташевская, Ряполовская, Савинская, Сакулинская, Сафроновская, Секушинская, Харитоновская. 

 

Избирательный участок № 163 (Рогновский)  

          Центр - 162324, Вологодская область, Верховажский район, п. Рогна,   ул. Лесная, д.15,  здание 

Кулойского клуба – филиала муниципального бюджетного учреждения культуры «Коленгский досуговый 

центр», телефон  8-921-064-47-65. 

Поселки: Рогна,  

Деревни: Студенцово. 

 

Избирательный участок № 164 (Липецкий) 
 Центр – 162314, Вологодская область, Верховажский район,  д. Леушинская, ул. Центральная, д. 26, здание 

Территориального сектора Липецкий Управления по работе с территориями администрации Верховажского 

муниципального округа, телефон 35-1-43. 

 Деревни: Горка, Гридино, Дуброва, Ивановская, Ивонино, Костюнинская, Леушинская, Никулинская, Плесо, 

Светильново, Семеновская, Слобода. 
 

Избирательный участок № 165 (Морозовский) 

Центр - 162302, Вологодская область, Верховажский район, с. Морозово, ул. Мира, д. 25, здание 

муниципального бюджетного учреждения культуры «Морозовское культурно-спортивное  объединение», 

телефон 32-1-25. 

Деревни: Боровая Пустошь, Евсюнинская, Захаровская, Машковская, Мининская, Михайловская, 

Мокиевская, Олотинская, Сбоевская, Силинская - 1, Фоминская,  

Села: Морозово. 
 

Избирательный участок № 166 (Пежемский)  

Центр - 162303, Вологодская область, Верховажский район, п. Пежма, ул. Центральная, д. 1, здание 

Пежемского клуба – филиала муниципального бюджетного учреждения культуры «Морозовское культурно-

спортивное  объединение», телефон 8-981-425-18-25. 

Поселки: Пежма. 
 

Избирательный участок № 167 (Косковский) 
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       Центр - 162304, Вологодская область, Верховажский район,    д. Артемьевская, д.  53, здание Косковского 

клуба – филиала муниципального бюджетного учреждения культуры «Морозовское культурно-спортивное  

объединение», телефон 8-921-684-40-45 

Деревни:    Артемьевская,    Бушницкая,    Островская, Силинская -2, Харитоновская. 
 

Избирательный участок № 168 (Климушинский) 
Центр – 162318, Вологодская область, Верховажский район,      д. Климушино, ул. Стебенева, д. 15, здание 

Климушинской библиотеки - филиала муниципального бюджетного учреждения культуры Верховажская 

централизованная библиотечная система Верховажского муниципального округа, телефон 42-1-30. 

Деревни: Боровина, Бумажная Фабрика, Вахрушево, Ивановская, Климушино, Крыловская, Леоновская, 

Мартыновская, Петровская, Самово. 
 

Избирательный участок № 169 (Наумовский) 
Центр - 162300, Вологодская область, Верховажский район,  д. Наумиха, д. 18 а, здание 

Территориального сектора Нижне-Важский  Управления по работе с территориями администрации 

Верховажского муниципального округа, телефон 8-931-513-55-91 

Деревни: Абакумовская, Андреевская, Балановская, Большедворская, Высокое, Дудорово, Ексинское, 

Елезовская, Игумново, Наумиха, Павлогорская, Ручьевская, Сомицыно, Черемушки, Якушевская.  
 

Избирательный участок № 170 (С-Слободской) 
Центр - 162320, Вологодская область, Верховажский район,    д. Безымянная, д.  11, здание Сидоро-

Слободского фельдшерско-акушерского пункта, телефон 21-0-91. 

Деревни: Безымянная, Борисовская, Вороновская, Горка, Звеглевицы, Истопочная, Спицынская, 

Яльничевская, Погост Ильинский. 
 
 

 
 

Избирательный участок № 171 (Житнохинский) 
Центр - 162310, Вологодская область, Верховажский район, д. Большое Ефимово, д.13, здание 

Житнохинского клуба – филиала муниципального бюджетного учреждения культуры Верховажский культурно-

досуговый центр, телефон 89315052140 . 

Деревни: Афонинская, Костюнинская, Большое Ефимово,  Малое Ефимово,  Марковская, 

Моисеевская, Потуловская, Пятино, Сергеевская.  
 

Избирательный участок № 172 (Терменгский) 
Центр  -  162326, Вологодская область, Верховажский район,  д.   Куколовская, ул. Куколовская,  д.  16,  

здание  Терменгского дома культуры - филиала муниципального бюджетного учреждения культуры 

Верховажский культурно-досуговый центр, телефон 43-1-25.  

Деревни: Березовская, Горка, Каличье, Клыково, Коптяевская, Коровино, Куколовская, Лымзино, 

Мотовилово, Папинская, Пахомовская, Писунинская, Стиховская, Филинская, Фроловская 
 

          Избирательный участок № 173 (Нижнекулойский) 
Центр - 162321, Вологодская область, Верховажский район,    д. Урусовская, ул.  Новая, д.34, здание 

муниципального бюджетного учреждения культуры «Нижнекулойский Дом культуры»,  телефон 33-1-09.  

          Деревни: Босыгинская, Бревновская, Высотинская, Герасимовская, Грихневская, Другосимоновская, 

Дуравинская, Дьяконовская, Ивонинская, Клюкинская, Ореховская, Симоновская, Титовская, Урусовская, 

Щекотовская. 

Избирательный участок № 175 (Чушевицкий) 
Центр - 162313,  Вологодская область, Верховажский район,                                             с. Чушевицы, 

ул. Московская, д.15-А, здание муниципального бюджетного  учреждения культуры  Чушевицкое 

социально-культурное объединение, телефон 31-1-55. 

Деревни: Барабаново, Басайлово, Владыкино, Зуевские, Красулино, Кудрино, Мыс, Новая 

Деревня, Паюс, Пеструха, Ростово, Савково, Ульянково, Хорошево, Щекино. 

Села: Чушевицы. 

Избирательный участок № 177 (Каменский) 
Центр - 162316, Вологодская область, Верховажский район, п. Каменка, ул. Школьная, д. 7, здание 

муниципального бюджетного образовательного учреждения «Подсосенская начальная школа – детский сад», 

телефон 51-1-14. 

Деревни: Великодворская, Жаворонково, Кочеварский Погост, Матвеевская, Мосеево, Подсосенье, 

Терентьевская, Фоминогорская.  

Поселки: Каменка. 

Избирательный участок № 178 (Плосковский)  
Центр - 162313, Вологодская область, Верховажский район,  д. Плосково, ул. Центральная, д. 8, здание 

Плосковской библиотеки - филиала муниципального бюджетного учреждения культуры Верховажская 
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централизованная библиотечная система Верховажского муниципального округа Вологодской области, 

телефон   8-921-722-63-62 

Деревни: Берег, Владыкина  Гора,   Дресвянка,   Дуброва,   Заболотье,   Кайчиха, Михалево, Плосково, 

Пукирево, Парищево, Спирино, Толстуха. 
 

Избирательный участок № 179 (Шелотский) 
Центр - 162315, Вологодская область, Верховажский район, с. Шелота,  ул. Полевая, д. 2,  здание 

Территориального сектора Шелотский  Управления по работе с территориями администрации Верховажского 

муниципального округа, телефон 41-1-35. 

Деревни: Акиньховская, Анисимовская, Афонинская, Большое Погорелово, Гарманово, Горка Мальгина, 

Горка-Назаровская, Денисовская, Доронинская, Дорошевица, Дресвянка, Макаровская, Малое 

Погорелово, Михалево, Петраковская, Степаново, Степачевская, Столбово, Татаринская, Фофановская, 

Чавровская, Якунинская. 

Села: Шелота 
                    

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 240 от 16.02.2023 года                       

«Об наделении гарантирующей организации, осуществляющей холодное водоснабжение» 
 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07.12.2011 года                   

№ 416-ФЗ     «О водоснабжении и водоотведении», на основании муниципального контракта № 6 от 01.02.2023 

года с ООО «Верховажская теплосеть», руководствуясь уставом Верховажского муниципального  округа 

Вологодской области, 

 ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Определить в качестве гарантирующей организаций, осуществляющей холодное водоснабжение – 

общество с ограниченной ответственностью «Верховажская теплосеть». 

2. Определить зоной деятельности общества с ограниченной ответственностью «Верховажская 

теплосеть» территорию населенных пунктов  с. Чушевицы, п. Каменка Чушевицкого сельсовета Верховажского 

муниципального округа в границах обслуживаемых сетей централизованного холодного водоснабжения на 

данной территории. 

3. Признать утратившим силу постановление администрации Верховажского муниципального района 

от 06.09.2022  года № 686  «Об наделении гарантирующей организации, осуществляющей холодное 

водоснабжение». 

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник  Верховажского округа», подлежит размещению на официальном сайте  Верховажского 

муниципального округа в информационной телекоммуникационной сети «Интернет» и распространяется на 

правоотношения возникшие с 01.01.2023 года. 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  
 

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 241 от 16.02.2023 года                    

«О  присвоении   статуса единой теплоснабжающей организации» 
 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.01.2010 года № 

190-ФЗ  «О теплоснабжении», на основании муниципального контракта от 01.02.2023 года № 6 с ООО 

«Верховажская теплосеть», руководствуясь уставом Верховажского муниципального округа Вологодской 

области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Присвоить с 01.01.2023 года статус единой теплоснабжающей организации – обществу с ограниченной 

ответственностью «Верховажская теплосеть» на территории с. Чушевицы Чушевицкого сельсовета 

Верховажского муниципального округа. 

2. Определить зоной деятельности общества с ограниченной ответственностью «Верховажская теплосеть» 

территорию с. Чушевицы, Чушевицкого сельсовета Верховажского муниципального округа в границах 

обслуживаемых сетей теплоснабжения. 

3. Единой теплоснабжающей организацией - обществу с ограниченной ответственностью «Верховажская 

теплосеть», в своей деятельности, руководствоваться Федеральным законом от 27.07.2010 года № 190-ФЗ                               

«О теплоснабжении» и принятыми в соответствии с ними правовыми актами Российской Федерации.  

4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник  Верховажского округа», подлежит размещению на официальном сайте  Верховажского 

муниципального округа в информационной телекоммуникационной сети «Интернет» и распространяется на 

правоотношения возникшие с 01.01.2023 года. 
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Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  
                   

Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 242 от 16.02.2023 года                     

«Об  утверждении административного регламента «Присвоение спортивных разрядов»» 
 

 В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», от 04.12.2007 года № 329-ФЗ   «О физической 

культуре и спорте в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Верховажского муниципального округа  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить административный регламент «Присвоение спортивных разрядов», согласно приложению к 

настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации Верховажского муниципального района: 

- от 16.02.2017 года № 87 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по присвоению спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный 

разряд»; 

- от 02.04.2019 № 210 «О внесении изменений в постановлении администрации Верховажского 

муниципального района от 16.02.2017 № 87»; 

- от 24.06.2019 № 427 «О внесении изменений в постановлении администрации Верховажского 

муниципального района от 16.02.2017 № 87»; 

3. Ответственным за предоставление вышеуказанной муниципальной услуги является начальник отдела 

физической культуры и спорта администрации Верховажского муниципального округа. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления, над полнотой и качеством, предоставления 

муниципальной услуги оставляю за собой. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

Верховажского муниципального округа (раздел администрация). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов                                                                                                                                      
 Приложение 1 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Верховажского муниципального округа 

от 16.02.2023 года № 242 

Административный регламент «Присвоение спортивных разрядов»  
 

I. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент «Присвоение спортивных разрядов» (далее соответственно – 

административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга включает в себя: 

1) присвоение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд» (за 

исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта); 

2) подтверждение спортивных разрядов «второй спортивный разряд» и «третий спортивный разряд» (за 

исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта). 

1.2. Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются региональные спортивные федерации, 

местные спортивные федерации (также далее – спортивная федерация) по месту их территориальной сферы 

деятельности, в случае их отсутствия  или приостановления действия государственной аккредитации 

региональной спортивной федерации-  физкультурно-спортивной организации, организации, осуществляющей 

спортивную подготовку или образовательной организации, к которой принадлежит спортсмен, по месту их 

нахождения   либо их уполномоченные представители (далее – заявители).  

1.3. Место нахождения: Администрация Верховажского муниципального округа, его структурное 

подразделение (далее – Уполномоченный орган): отдел физической культуры и спорта администрации 

Верховажского муниципального округа. 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300 Вологодская область  с. Верховажье ул. Стебенева д. 

30. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник  

 

с 08.00 до 17.00,  

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

Вторник 

Среда 

Четверг 

Пятница 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=103023;fld=134
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Суббота выходной день 

Воскресенье выходной день 

Предпраздничные дни с 08.00 до 16.00,  

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 

График приема документов: понедельник – пятница с 09.00 до 15.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 

выходной день: суббота, воскресенье. 

График личного приема руководителя Уполномоченного органа: понедельник – среда с 08.00 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной день: суббота, воскресенье. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: (81759) 

2-18-64. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru. 

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru. 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на официальном сайте Уполномоченного органа; 

на Едином портале; 

на Региональном портале. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений (при наличии); 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.  

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, ответственный 

за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное 

время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
https://gosuslugi35.ru./


 

 
 

109 
 

по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами 

структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.  

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на заявление составляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера 

телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного органа и направляется способом, 

позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на  сайте в сети Интернет; 

на Едином портале; 

на Региональном портале; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
 

                                   Присвоение спортивных разрядов. 
 

 2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Верховажского муниципального округа Вологодской области, ее структурным 

подразделением – отделом физической культуры и спорта.  

2.2.2. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не 

предусмотренных настоящим административным регламентом. 
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения Уполномоченного 

органа: 

о присвоении спортивного разряда «второй спортивный разряд»  и «третий спортивный разряд» (далее – 

спортивный разряд); 

об отказе в присвоении спортивного разряда; 

о подтверждении спортивного разряда; 

об отказе в подтверждении спортивного разряда. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной  услуги 
 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги по присвоению  спортивных разрядов  не должен 

превышать 2 месяцев со дня поступления представления для присвоения спортивного разряда и прилагаемых 

документов  в Уполномоченный орган. 

2.4.2. Срок предоставления муниципальной услуги по подтверждению спортивных разрядов не должен 

превышать 1 месяца  со дня поступления ходатайства о подтверждении спортивного разряда и прилагаемых 

документов в Уполномоченный орган. 
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2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 
 

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
 

Федеральным законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

приказом Министерства спорта Российской Федерации от 20 февраля 2017 года № 108 «Об утверждении 

Положения о Единой всероссийской спортивной классификации»; 

Уставом Верховажского муниципального округа; 

Постановлением администрации Верховажского муниципального округа от 11.01.2023 № 12 «О порядке 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

администрацией Верховажского муниципального округа Вологодской области»; 

настоящим административным регламентом. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен  

представить самостоятельно 
 

2.6.1. В целях присвоения спортивного разряда заявитель представляет (направляет) представление для 

присвоения спортивного разряда по форме, согласно приложению 1 к настоящему административному 

регламенту.  

К представлению для присвоения спортивного разряда (далее – представление) прилагаются: 

а) копия протокола или выписка из протокола соревнования, подписанного председателем главной 

судейской коллегии соревнования (главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и условий их 

выполнения - для присвоения всех спортивных разрядов; 

б) копия справки о составе и квалификации судейской коллегии, подписанной: 

председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным организацией, 

проводящей соревнования (за исключением международных соревнований); 

в) две фотографии размером 3 x 4 см; 

г) копия документа, удостоверяющего принадлежность спортсмена к физкультурно-спортивной 

организации, организации, осуществляющей спортивную подготовку или образовательной организации (в 

случае приостановления действия государственной аккредитации региональной спортивной федерации); 

д) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации, а при его отсутствии - 

копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской 

Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве 

(при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа; 

е) копия документа (справка, протокол), подписанного председателем главной судейской коллегии 

соревнования (главным судьей), содержащего сведения о количестве стран (для международных соревнований) 

или субъектов Российской Федерации (для всероссийских и межрегиональных соревнований), принявших 

участие в соответствующем соревновании; 

ж) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением 

муниципальной услуги представителя заявителя); 

з) документ, удостоверяющий личность заявителя предъявляется при личном обращении в 

Уполномоченный орган (МФЦ). 

 Военнослужащими, проходящими военную службу по призыву, вместо указанных копий страниц 

паспорта гражданина Российской Федерации может представляться копия военного билета. 

2.6.2. Форма представления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети 

«Интернет» с возможностью бесплатного копирования. 

Представление оформляется без сокращений слов и использования аббревиатуры.  

2.6.3. Представление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;  

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 
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Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.  

2.6.4. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии).  

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  

2.6.5. Представление для присвоения спортивного разряда и прилагаемые к нему документы, 

предусмотренные подпунктом 2.6.1 раздела II настоящего административного регламента, подаются в 

Уполномоченный орган  в течение 4 месяцев со дня выполнения спортсменом норм и требований, выполнение 

которых необходимо для присвоения соответствующих спортивных разрядов по видам спорта, включенным во 

Всероссийский реестр видов спорта, а также условия выполнения этих норм и требований (далее - нормы, 

требования и условия их выполнения). 

2.6.6. Для подтверждения спортивного разряда  в срок не ранее чем за 2 месяца до дня окончания и не 

позднее дня окончания срока, на который был присвоен спортивный разряд, заявитель представляет (направляет)  

ходатайство о подтверждении спортивного разряда, заверенное печатью (при наличии) и подписью руководителя 

или уполномоченного должностного лица спортивной федерации, физкультурно-спортивной организации, 

организации, осуществляющей спортивную подготовку, образовательной организации, подразделения 

федерального органа, должностного лица или заявителя соответственно, содержащее фамилию, имя, отчество 

(при наличии), дату рождения спортсмена, а также сведения о наименовании соревнования, месте и дате его 

проведения, о выполнении норм, требований и условий их выполнения для подтверждения спортивного разряда, 

а также фамилию, имя, отчество (при наличии) председателя судейской коллегии (главного судьи) (далее - 

Ходатайство). 

Ходатайство оформляется без сокращений слов и использования аббревиатуры.  

2.6.7. К ходатайству о подтверждении спортивного разряда прилагаются: 

а) копия протокола или выписка из протокола соревнования, подписанного председателем главной 

судейской коллегии соревнования (главным судьей), отражающего выполнение норм, требований и условий их 

выполнения; 

б) копия справки о составе и квалификации судейской коллегии, подписанной: 

председателем судейской коллегии (главным судьей) и лицом, уполномоченным организацией, 

проводящей соревнования (за исключением международных соревнований); 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением 

муниципальной услуги представителя заявителя); 

г) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (предъявляется при личном 

обращении в Уполномоченный орган (МФЦ). 

2.6.8. Ходатайство и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;  

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

Ходатайство и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью правомочного 

должностного лица организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.  
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2.6.9. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю.  

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии). 

Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в 

них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.  

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 
 

2.7.1. Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган: 

копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, содержащих сведения о месте жительства;  

копию свидетельства о рождении (для лиц, не достигших возраста 14 лет). 

2.7.2. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 раздела II настоящего административного регламента, не 

могут быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

2.7.3. Документы, указанные в подпункте 2.7.1 раздела II настоящего административного регламента (их 

копии, сведения, содержащиеся в них), запрашиваются в государственных органах, и (или) подведомственных 

государственным органам организациям, в распоряжении которых находятся указанные документы, и не могут 

быть затребованы у заявителя, при этом заявитель вправе их представить самостоятельно. 

2.7.4. 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, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами области и муниципальными правовыми актами; 

представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной, за 

исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года 

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере 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. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых при 

предоставлении муниципальной услуги 
 

Оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

представления (ходатайства) и прилагаемых документов в электронной форме). 

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 
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2.9.3. Основаниями для возврата представления и прилагаемых документов являются представление документов, 

не соответствующих требованиям установленным подпунктом 2.6.1 раздела II настоящего административного 

регламента. 

2.9.4. Основаниями для отказа в присвоении спортивного разряда являются: 

а) несоответствие результата спортсмена, указанного в документах для присвоения спортивного разряда, 

утвержденным Министерством спорта РФ нормам, требованиям и условиям их выполнения; 

б) спортивная дисквалификация спортсмена; 

в) нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) физкультурным мероприятиям, установленного 

положениями (регламентами) о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их 

организаторами; 

г) наличие решения соответствующей антидопинговой организации о нарушении спортсменом 

антидопинговых правил, принятого по результатам допинг-контроля, проведенного в рамках соревнований на 

котором спортсмен выполнил норму, требования и условия их выполнения. 

2.9.5. Основаниями для отказа в подтверждении спортивного разряда являются: 

а) несоответствие результата спортсмена, указанного в Ходатайстве, утвержденным Министерством 

спорта Российской Федерации нормам, требованиям и условиям их выполнения; 

б) спортивная дисквалификация спортсмена, произошедшая до или в день проведения соревнования, на 

котором спортсмен подтвердил спортивный разряд; 

в) нарушение условий допуска к соревнованиям и (или) физкультурным мероприятиям, установленного 

положениями (регламентами) о таких соревнованиях и (или) физкультурных мероприятиях, утверждаемых их 

организаторами. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не имеется.  
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 
 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме 
 

Регистрация поступивших документов, в том числе в электронной форме осуществляется в день его 

поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий 

за днем поступления указанных документов). 

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации. 
 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
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 услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской  Федерации о социальной защите инвалидов 
 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;  

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом административного регламента. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть доступны 

для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа. Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 
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оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений (при наличии), местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных административным регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Едином портале. 
 

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за 

получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи 
 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, 

а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур: 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги в части присвоения спортивного разряда включает в себя 

выполнение следующих административных процедур:   

а) прием и регистрация представления и прилагаемых документов; 

б) проверка документов и принятие решения о присвоении спортивного разряда (об отказе в присвоении 

спортивного разряда), оформление документа о присвоении спортивного разряда; 

в) направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

3.1.2. Предоставление муниципальной услуги в части подтверждения спортивного разряда включает в 

себя выполнение следующих административных процедур:   

а) прием и регистрация ходатайства; 

б) проверка документов и принятие решения о подтверждении спортивного разряда (об отказе в 

подтверждении спортивного разряда), оформление документа о подтверждении спортивного разряда; 

в) направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  

Присвоение спортивного разряда 
 

3.2. Прием и регистрация представления и прилагаемых к нему документов 
 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  исполнения административной 

процедуры является поступление представления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган.  

3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в день поступления представления 

(при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию представления в книге регистрации; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня. 

3.2.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.  
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3.2.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация и передача 

представления и документов специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги (далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).      
 

3.3. Проверка документов и принятие решения о присвоении спортивного разряда (об отказе в присвоении 

спортивного разряда), оформление документа  о присвоении спортивного разряда 
 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры является  поступление представления и прилагаемых документов на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3.2. В случае поступления представления и прилагаемых документов в электронной форме должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

представления и документов проводит проверку  электронной подписи, которой подписаны представление и 

прилагаемые документы. 

Проверка электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 

инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и 

создаваемых информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги. Проверка  

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки  электронной подписи установлено несоблюдение условий признания ее 

действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 

рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии представления и прилагаемых документов с указанием причин 

их возврата за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной 

почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с представлением о предоставлении 

услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 

обращения. 

3.3.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил документы, указанные в подпункте 

2.7.1 раздела II настоящего административного регламента, и при поступлении представления и прилагаемых 

документов в электронной форме (если в результате проверки  электронной подписи заявителя установлено 

соблюдение условий признания ее действительности), должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения представления и прилагаемых документов 

обеспечивает направление межведомственных запросов.  

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих 

дней со дня поступления представления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган проверяет 

представление и все представленные документы на наличие оснований для возврата представления и 

прилагаемых документов, предусмотренных подпунктом 2.9.3 раздела II  настоящего административного 

регламента. 

3.3.6. В случае наличия оснований для возврата представления и прилагаемых документов, указанных в 

подпункте 2.9.3 раздела II настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги в течение 10 рабочих дней осуществляет возврат документов заявителю 

с указанием причин возврата. 

В случае возврата заявитель в срок, не превышающий 20 рабочих дней со дня получения документов для 

присвоения спортивного разряда, устраняет несоответствия и повторно направляет их на рассмотрение в 

Уполномоченный орган.  

3.3.7. В случае отсутствия оснований для возврата представления и прилагаемых документов, указанных 

в подпункте 2.9.3 раздела II настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги осуществляет проверку документов на наличие или отсутствие 

оснований для отказа в присвоении спортивного разряда, указанных в подпункте 2.9.4 раздела II настоящего 

административного регламента, и осуществляет подготовку: 

- проекта решения о присвоении спортивного разряда, который оформляется в виде документа 

Уполномоченного органа (в случае отсутствия оснований для отказа в присвоении спортивного разряда, 

указанных в пункте 2.9.4 раздела II настоящего административного регламента); 

- проекта решения об отказе в присвоении спортивного разряда (в случае наличия оснований для отказа 

в присвоении спортивного разряда, указанных в подпункте 2.9.4 настоящего административного регламента).  

Проект решения в течение 1 рабочего дня направляется для подписания Руководителю Уполномоченного 

органа.  
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Руководитель Уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней подписывает решение о присвоении 

спортивного разряда либо решение об отказе в  присвоении спортивного разряда. 

Сведения о присвоении спортивного разряда заносятся в зачетную классификационную книжку и 

заверяются Уполномоченным органом. 

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры  составляет не более 2 месяцев со 

дня поступления представления и комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II  настоящего 

административного регламента. 

3.3.9. Результатом административной процедуры является принятие решения о присвоении спортивного 

разряда или об отказе в присвоении спортивного разряда. 
 

3.4. Направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся  результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры, является принятие решения о присвоении спортивного разряда или об отказе в присвоении 

спортивного разряда. 

В случае принятия решения о присвоении спортивного разряда копия документа в течение 10 рабочих 

дней со дня его подписания направляется заявителю и (или) размещается на сайте Уполномоченного органа в 

сети «Интернет». При присвоении спортивного разряда Уполномоченным органом также выдается нагрудный 

значок соответствующего спортивного разряда и зачетная квалификационная книжка. 

При поступлении комплекта документов в электронной форме,  должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, посредством автоматизированной системы осуществляет  изменение 

статуса запроса заявителя и направляет уведомление о результатах рассмотрения запроса. 

В случае принятия решения об отказе в присвоении спортивного разряда, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об 

отказе в присвоении спортивного разряда  направляет заявителю письменное уведомление за подписью 

руководителя Уполномоченного органа об отказе в присвоении спортивной категории  с приложением 

предоставленных заявителем документов с указанием оснований принятия решения. 

В случае поступления комплекта документов в электронной форме при  принятии решения об отказе в 

присвоении спортивного разряда должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги  посредством автоматизированной системы осуществляет изменение статуса запроса заявителя и 

направляет уведомление о результатах рассмотрения запроса с указанием причин отказа. 

Документы, указанные в настоящем подпункте, направляются заявителю способом, позволяющим  

подтвердить факт и дату направления. 

В случае направления информации об отказе в присвоении спортивного разряда  на электронную почту 

заявителя,  соответствующий документ должен быть подписан усиленной квалифицированной электронной 

подписью руководителя Уполномоченного органа либо усиленной квалифицированной подписью 

уполномоченного им лица. 

  3.4.2. Критерием принятия решения является наличие подготовленных документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3. Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю 

подготовленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  
 

Подтверждение спортивного разряда 
 

3.5. Прием и регистрация ходатайства 
 

3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  исполнения административной 

процедуры является поступление ходатайства и прилагаемых документов  в Уполномоченный орган.  

3.5.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в день поступления представления 

ходатайства (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий 

за днем поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию ходатайства в книге регистрации; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган или в МФЦ выдает расписку в 

получении представленных документов с указанием их перечня. 

3.5.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.  

3.5.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация и передача 

ходатайства специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставление муниципальной услуги 

(далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги). 

3.6. Проверка документов и принятие решения о подтверждении спортивного разряда (об отказе в 

подтверждении спортивного разряда), оформление документа о подтверждении спортивного разряда 
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3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры является поступление ходатайства на рассмотрение должностному лицу, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги. 

3.6.2. В случае поступления ходатайства в электронной форме должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации ходатайства проводит 

проверку  электронной подписи, которой подписано ходатайство. 

Проверка электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 

инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и 

создаваемых информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги. Проверка 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.6.3. Если в случае проверки электронной подписи установлено несоблюдение условий признания ее 

действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 

рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии ходатайства к рассмотрению с указанием причин их возврата 

за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной 

почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с ходатайством, устранив 

нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного обращения. 

3.6.4. В случае если в результате проверки электронной подписи заявителя установлено соблюдение 

условий признания ее действительности (при поступлении ходатайства в электронной форме) должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет проверку на наличие или отсутствие 

оснований для отказа в подтверждении спортивного разряда, указанных в подпункте 2.9.5 раздела II  настоящего 

административного регламента, и осуществляет подготовку: 

- проекта решения о подтверждении спортивного разряда, который оформляется в виде документа 

Уполномоченного органа (в случае отсутствия оснований для отказа в подтверждении спортивного разряда, 

указанных в пункте 2.9.5 раздела II настоящего административного регламента); 

- проекта решения об отказе в подтверждении спортивного разряда (в случае наличия оснований для 

отказа в подтверждении спортивного разряда, указанных в пункте 2.9.5 раздела II  настоящего 

административного регламента). 

Проект решения в течение 1 рабочего дня направляется для подписания Руководителю Уполномоченного 

органа.  

Руководитель Уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней подписывает решение о подтверждении 

спортивного разряда либо решение об отказе в подтверждении спортивного разряда. 

Сведения о подтверждении спортивного разряда заносятся в зачетную классификационную книжку и 

заверяются Уполномоченным органом 

3.6.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры  составляет не более 1 месяца со 

дня поступления ходатайства в Уполномоченный орган. 

3.6.6. Результатом административной процедуры является принятие решения о подтверждении 

спортивного разряда или об отказе в подтверждении спортивного разряда. 
 

3.7. Направление (вручение) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги 
 

3.7.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры, является принятие решения о подтверждении спортивного разряда или об отказе в подтверждении 

спортивного разряда. 

В случае принятия решения о подтверждении спортивного разряда копия документа в течение 10 рабочих 

дней со дня его подписания направляется заявителю и (или) размещается на официальном сайте 

Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». При подтверждении 

спортивного разряда нагрудный значок не выдается. 

При поступлении ходатайства в электронной форме, должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги посредством автоматизированной системы осуществляет изменение статуса запроса 

заявителя и направляет уведомление о результатах рассмотрения запроса. 

В случае принятия решения об отказе в подтверждении спортивного разряда, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об 

отказе в подтверждении спортивного разряда  направляет заявителю письменное уведомление за подписью 
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руководителя Уполномоченного органа об отказе в подтверждении спортивной категории  с приложением 

предоставленных заявителем документов с указанием оснований принятия решения. 

В случае поступления ходатайства в электронной форме при принятии решения об отказе в 

подтверждении спортивного разряда должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги посредством автоматизированной системы осуществляет изменение статуса запроса заявителя и 

направляет уведомление о результатах рассмотрения запроса с указанием причин отказа. 

Документы, указанные в настоящем подпункте, направляются заявителю способом, позволяющим  

подтвердить факт и дату направления. 

В случае направления информации об отказе в подтверждении спортивного разряда на электронную 

почту заявителя, соответствующий документ должен быть подписан усиленной квалифицированной 

электронной подписью руководителя Уполномоченного органа либо усиленной квалифицированной подписью 

уполномоченного им лица. 

 3.7.2. Критерием принятия решения является наличие подготовленных документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.7.3. Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю 

подготовленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  
 

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, 

определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 

проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 1 раза 

в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и настоящего 

административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц Уполномоченного 

органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа,  его должностных лиц либо муниципальных служащих 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 
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Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования 

(наименование) для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования (наименование) для предоставления муниципальной услуги; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования (наименование); 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования (наименование); 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования (наименование) ; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением 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 Уполномоченного органа,  муниципального служащего при 

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

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 

органа, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, приносятся извинения за доставленные неудобства. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Уполномоченного органа, Единого портала либо Регионального портала, а также может быть принята при 

личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
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5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – руководителю 

Уполномоченного органа); 

5.5. Процедура подачи жалоб, направляемых в электронной форме 

5.5.1. В электронном виде жалоба может быть подана посредством: 

а) электронной почты по адресу: 

Администрации Верховажского муниципального округа: 59Vekhovazhskij@r05.gov.35.ru 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»,  

в) региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Вологодской области» 

 В этом случае заявитель должен указать свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), свой 

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый 

адрес. Заявитель вправе приложить к жалобе необходимые материалы в форме электронных документов, 

подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо 

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

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, органу местного самоуправления публично-

правового образования, являющемуся учредителем многофункционального центра, рассматривается в течение 

15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих 

дней со дня ее регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования (наименование); 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 

оказании  муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается 

информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения 

муниципальной услуги (в соответствии с порядком, определенным муниципальным правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

Постановление с приложениями размещено на официальном сайте. 
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Постановление администрации   Верховажского муниципального  округа  № 243 от 16.02.2023 года               

«Об утверждении административного регламента  «Присвоение     квалификационных     категорий 

спортивных судей»» 
 

 В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ        «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», от 04.12.2007 года № 329-ФЗ   «О физической 

культуре и спорте в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Верховажского муниципального округа,  

ПОСТАНОВЛЯЮ: 
 

1. Утвердить административный регламент «Присвоение квалификационных категорий спортивных 

судей», согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановления администрации Верховажского муниципального района: 

- от 16.02.2017 года № 88 «Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги по присвоению квалификационной категории спортивным судьям "спортивный судья 

второй категории" и "спортивный судья третьей категории" (за исключением военно-прикладных и служебно-

прикладных видов спорта); 

- от 02.04.2019 № 211 «О внесении изменений в постановлении администрации Верховажского 

муниципального района от 16.02.2017 № 88»; 

- от 24.06.2019 № 428 «О внесении изменений в постановлении администрации Верховажского 

муниципального района от 16.02.2017 № 88». 

3. Ответственным за предоставление вышеуказанной муниципальной услуги является начальник отдела 

физической культуры и спорта администрации Верховажского муниципального округа. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления, над полнотой и качеством, предоставления 

муниципальной услуги оставляю за собой. 

5. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в печатном издании 

«Официальный вестник Верховажского муниципального округа» и подлежит размещению на официальном сайте 

Верховажского муниципального округа (раздел администрация). 

Глава Верховажского муниципального округа                                                А.В. Дубов  

Приложение 1 

УТВЕРЖДЕН 
постановлением администрации 

Верховажского муниципального округа 

от 16.02.2023 года № 243 
 

Административный регламент «Присвоение квалификационной категории спортивных судей» 
 

I. Общие положения 
 

1.1. Административный регламент «Присвоение квалификационной категории спортивных судей» (за 

исключением военно-прикладных и служебно-прикладных видов спорта) (далее соответственно – 

административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стандарт предоставления 

муниципальной услуги. 

1.2.  Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются региональные спортивные 

федерации либо их уполномоченные представители (далее  – заявители). 

Квалификационная категория спортивного судьи «спортивный судья третьей категории» (далее - третья 

категория) присваивается кандидатам, достигшим возраста 16 лет, после выполнения требований к сдаче 

квалификационного зачета (экзамена). 

Квалификационная категория спортивного судьи «спортивный судья второй категории» (далее - вторая 

категория) присваивается кандидатам: 

имеющим третью категорию, но не ранее чем через 1 год со дня присвоения такой категории; 

имеющим спортивное звание «мастер спорта России международного класса», «гроссмейстер России» 

или «мастер спорта России» по соответствующему виду спорта. 

1.3. Место нахождения: Администрация Верховажского муниципального округа, его структурное 

подразделение (далее – Уполномоченный орган): отдел физической культуры и спорта администрации 

Верховажского муниципального округа. 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: 162300 Вологодская область,   с. Верховажье ул. Стебенева д. 

30. 

График работы Уполномоченного органа: 

Понедельник с 09.00 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 Вторник 

Среда 

consultantplus://offline/main?base=LAW;n=103023;fld=134
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Четверг 

Пятница 

Суббота выходной 

Воскресенье 

Предпраздничные дни с 09.00 до 16.00 

График приема документов: понедельник – пятница с 09.00 до 15.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00, 

выходной день: суббота, воскресенье. 

График личного приема руководителя Уполномоченного органа: понедельник – среда с 08.00 до 17.00, 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00, выходной день: суббота, воскресенье. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги (81759) 

2-18-64. 

Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru 

Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru. 

Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг 

(функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru. 

1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги: 

лично; 

посредством телефонной связи; 

посредством электронной почты, 

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа; 

в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

на сайте Уполномоченного органа; 

на Едином портале; 

на Региональном портале. 

1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги. 

1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим 

вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений (при наличии); 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные 

предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа; 

адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа; 

адрес электронной почты Уполномоченного органа; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, 

настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и 

муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, 

а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 

февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления». 

1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа, 

ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, 

посредством почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного 

информирования. 

1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными 

за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления 

полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, ответственный 

за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное 

https://35verhovazhskij.gosuslugi.ru/
http://www.gosuslugi.ru/
https://gosuslugi35.ru./
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время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ 

по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами 

структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным 

посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа, принявший телефонный звонок, разъясняет 

заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению 

обращения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать 

фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во 

время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими 

людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования 

специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые 

необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать). 

1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на 

обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений 

граждан. 

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, 

номера телефона исполнителя, подписывается руководителем Уполномоченного орган и направляется способом, 

позволяющим подтвердить факт и дату направления. 

1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой 

информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио 

и телевидению согласовываются с руководителем Уполномоченного органа. 

1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных 

материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного 

регламента и муниципального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на  сайте в сети Интернет; 

на информационных стендах Уполномоченного органа; 

на Едином портале; 

на Региональном портале. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
 

Присвоение квалификационных категорий спортивных судей. 
 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
 

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется: 

Администрацией Верховажского муниципального округа Вологодской области, ее структурным 

подразделением – отделом физической культуры и спорта.  

2.2.2. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, определяются 

решением Уполномоченного органа, который размещается на сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет», 

на информационном стенде Уполномоченного органа. 

2.2.3. Не допускается  требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги  и связанных с обращением в иные органы и организации, 

не предусмотренных настоящим административным регламентом.   
 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 
 

Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения:   

о присвоении  квалификационных категорий спортивных судей (далее - присвоение квалификационных  

категорий);  

об  отказе в присвоении  квалификационных категорий. 
 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 2 месяцев  со дня поступления 

представления о присвоении квалификационных категорий и прилагаемых документов  в Уполномоченный 

орган. 
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2.4.2. Срок направления (вручения) заявителю документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги  составляет- 10 рабочих дней со дня принятия решения о присвоении квалификационной 

категории и 5 рабочих дней со дня принятия решения об отказе в присвоении квалификационных категорий. 
  

2.5.  Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:   

 

Федеральным законом от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 4 декабря 2007 года № 329-ФЗ «О физической культуре и спорте в Российской 

Федерации»; 

Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации органов местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

приказом Министерства спорта Российской Федерации от 28 февраля 2017 года № 134 «Об утверждении 

Положения о спортивных судьях»; 

Уставом Верховажского муниципального округа; 

Постановлением администрации Верховажского муниципального округа от 11.01.2023 № 12 «О порядке 

разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг 

администрацией Верховажского муниципального округа Вологодской области»; 

настоящим административным регламентом. 
 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

представить самостоятельно 
 

2.6.1. В целях получения муниципальной услуги заявитель  направляет представление на присвоение 

квалификационной категории, заверенное руководителем региональной спортивной федерацией по форме 

согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. 

К представлению на присвоение квалификационной категории прилагаются: 

а) заверенная печатью (при наличии) и подписью руководителя региональной спортивной федерации 

копия карточки учета  судейской деятельности спортивного судьи рекомендуемый образец которой приведен в 

приложении № 2 к Положению, утвержденному  приказом Министерства спорта Российской Федерации от 

28.02.2017  № 134 «Об утверждении Положения о спортивных судьях»; 

   б) копии второй и третьей страниц паспорта гражданина Российской Федерации,  а при его отсутствии - 

копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской 

Федерации за пределами территории Российской Федерации, содержащих сведения о фамилии, имени, отчестве 

(при наличии), органе, выдавшем документ, дате окончания срока действия документа - для граждан Российской 

Федерации; 

 в) копия паспорта иностранного гражданина либо иного документа, установленного Федеральным законом 

от 25.07.2002 № 115-ФЗ "О правовом положении граждан в Российской Федерации" (далее – Федеральный закон 

№ 115-ФЗ) или признаваемого в соответствии с международным договором Российской Федерации в качестве 

документа, удостоверяющего личность иностранного гражданина - для иностранных граждан; 

г) копия документа, удостоверяющего личность лица без гражданства в Российской Федерации, выданного 

иностранным государством и признаваемого в соответствии с международным договором Российской 

Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства, или копия иного документа, 

предусмотренного Федеральным законом  № 115-ФЗ или признаваемого в соответствии с международным 

договором Российской Федерации в качестве документа, удостоверяющего личность лица без гражданства - для 

лиц без гражданства; 

 д) копия военного билета - для военнослужащих, проходящих военную службу по призыву (в случае 

отсутствия паспорта гражданина Российской Федерации); 

е) копия удостоверения «мастер спорта России международного класса», «гроссмейстер России» или 

«мастер спорта России» (для получения второй категории); 

ж) 2 фотографии размером 3 x 4 см. 

з) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением 

муниципальной услуги представителя заявителя); 

и) документ, удостоверяющий личность заявителя (предъявляется при личном обращении в 

Уполномоченный орган. 

http://base.garant.ru/195049/
http://base.garant.ru/195049/
https://login.consultant.ru/link/?rnd=3C74CAF8837DCE2901C11AD150DBA04F&req=doc&base=LAW&n=351285&REFFIELD=134&REFDST=40&REFDOC=340466&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D154&date=10.06.2020
https://login.consultant.ru/link/?rnd=3C74CAF8837DCE2901C11AD150DBA04F&req=doc&base=LAW&n=351285&REFFIELD=134&REFDST=41&REFDOC=340466&REFBASE=LAW&stat=refcode%3D16876%3Bindex%3D156&date=10.06.2020
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Форма представления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с 

возможностью бесплатного копирования. 

2.6.2. Представление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами: 

путем личного обращения в Уполномоченный орган лично либо через своих представителей; 

посредством почтовой связи; 

по электронной почте. 

посредством Единого портала. 

Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и 

статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг». 

2.6.3.Документ, подтверждающий полномочия представителя юридического лица, представленный в 

форме электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица организации. 

Документ, подтверждающий полномочия представителя физического лица, представленный в форме 

электронного документа, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.  

2.6.4. В случае представления документов представителем юридического лица на бумажном носителе 

копии документов представляются с предъявлением подлинников либо заверенными печатью юридического 

лица (при наличии) и подписью руководителя, иного должностного лица, уполномоченного на это юридическим 

лицом. После проведения сверки подлинники документов незамедлительно возвращаются заявителю. 

Документ, подтверждающий правомочие на обращение за получением муниципальной услуги, выданный 

организацией, удостоверяется подписью руководителя и печатью организации (при наличии).  

2.6.5. Документы не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных не 

оговоренных в них исправлений, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их 

содержание. 

В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на 

русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.  

2.6.6. Представление и документы, предусмотренные подпунктом 2.6.1. раздела II настоящего 

административного регламента, на присвоение квалификационной категории подаются в Уполномоченный в 

течение 4 месяцев со дня выполнения квалификационных требований к присвоению соответствующих 

квалификационных категорий спортивных судей (далее - Квалификационные требования). 
 

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия 
 

2.7.1.  Заявитель вправе представить в Уполномоченный орган: 

копии страниц паспорта гражданина Российской Федерации, содержащих сведения о месте жительства.  

2.7.2. Документ, указанный в подпункте 2.7.1 раздела II настоящего административного регламента, не 

может быть затребован у заявителя, при этом заявитель вправе его представить вместе с представлением на 

бумажном носителе, в форме электронного документа  либо в виде заверенной уполномоченным лицом копии 

запрошенного документа, в том числе в форме электронного документа. 

2.7.3. Документ, указанный в подпункте 2.7.1 раздела II настоящего административного регламента (его 

копия, сведения, содержащиеся в нем), запрашивается в государственных органах, и (или) подведомственных 

государственным органам организациям, в распоряжении которых находится указанный документ, и не может 

быть затребован у заявителя, при этом заявитель вправе его представить самостоятельно. 

2.7.4. 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, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного самоуправления и иных 

организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами области и муниципальными правовыми актами; 

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 случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 

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

муниципальных услуг»; 
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предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых  ранее 

были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере 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. 
 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых при 

предоставлении муниципальной услуги 
 

Оснований для отказа в приеме заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, не имеется. 
 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
 

2.9.1. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению заявления является выявление несоблюдения 

установленных статьей 11 Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

условий признания действительности квалифицированной электронной подписи (в случае направления 

представления и прилагаемых документов  в электронной форме). 

2.9.2. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено. 

2.9.3.Основаниями для возврата представления и прилагаемых документов являются  представление 

документов, не соответствующих требованиям предусмотренным подпунктом 2.6.1 раздела II настоящего 

административного регламента. 

2.9.4. Основаниями для отказа в присвоении квалификационной категории  является невыполнение 

кандидатом Квалификационных требований. 
 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 

услуги, не имеется. 
 

2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее 

взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

области, муниципальными правовыми актами 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе. 
 

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

при получении результата предоставленной муниципальной услуги 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче уведомления и (или) при получении результата не 

должен превышать 15 минут. 
 

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной 

форме 
 

Регистрация поступивших документов, в том числе в электронной форме осуществляется в день его 

поступления (при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий 

за днем поступления указанных документов). 

В случае если заявитель направил заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

виде, то должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, проводит проверку 

электронной подписи, которой подписаны заявление и прилагаемые документы. 

Проверка усиленной неквалифицированной и усиленной квалифицированной электронной подписи 

осуществляется с использованием имеющихся средств электронной подписи или средств информационной 

системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, 

используемых для предоставления муниципальной услуги. Проверка усиленной квалифицированной 

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

Проверка простой электронной подписи осуществляется с использованием соответствующего сервиса 

единой системы идентификации и аутентификации. 
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2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам 

для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 

заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к 

обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 

Федерации о социальной защите инвалидов 
 

2.14.1. Центральный вход в здание Уполномоченного органа, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, оборудуется вывеской, содержащей информацию о наименовании и режиме работы Уполномоченного 

органа. 

Вход в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется в соответствии с 

требованиями, обеспечивающими возможность беспрепятственного входа инвалидов в здание и выхода из него 

(пандус, поручни). 

2.14.2. Гражданам, относящимся к категории инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-

коляски и собак-проводников, обеспечиваются: 

возможность самостоятельного передвижения по зданию, в котором предоставляется муниципальная 

услуга, в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью сотрудников Уполномоченного 

органа; 

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, где 

предоставляется муниципальная услуга, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с 

помощью сотрудников Уполномоченного органа; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функций зрения и самостоятельного 

передвижения, по территории здания, в котором предоставляется муниципальная услуга; 

содействие инвалиду при входе в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выходе из 

него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта; 

надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного 

доступа инвалидов к местам предоставления муниципальной услуги с учетом ограничения их 

жизнедеятельности, в том числе дублирование необходимой для предоставления муниципальной услуги 

звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации 

знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне; 

обеспечение допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при 

наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, 

утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года 

№ 386н; 

оказание помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах 

предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения муниципальной 

услуги документов и совершении ими других необходимых для получения муниципальной услуги действий;  

обеспечение при необходимости допуска в здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика; 

оказание сотрудниками Уполномоченного органа, предоставляющими муниципальную услугу, иной 

необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими 

лицами. 

2.14.3. На территории, прилегающей к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

организуются места для парковки транспортных средств, в том числе места для парковки транспортных средств 

инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.14.4. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны 

соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

В помещениях Уполномоченного органа на видном месте устанавливаются схемы размещения средств 

пожаротушения и путей эвакуации. 

2.14.5. Места ожидания и приема заявителей должны быть удобными, оборудованы столами, стульями, 

обеспечены бланками заявлений, образцами их заполнения, канцелярскими принадлежностями.  

Места информирования, предназначенные для ознакомления заинтересованных лиц с информационными 

материалами, оборудуются информационными стендами, наглядной информацией, перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также текстом административного регламента. 

Административный регламент, муниципальный правовой акт о его утверждении должны быть доступны 

для ознакомления на бумажных носителях. 

Кабинеты, в которых осуществляется прием заявителей, оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием номера кабинета, наименования структурного подразделения (при наличии) 

Уполномоченного органа. Таблички на дверях кабинетов или на стенах должны быть видны посетителям. 
 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
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информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги; 

оборудование территорий, прилегающих к месторасположению Уполномоченного органа, его 

структурных подразделений (при наличии), местами парковки автотранспортных средств, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями; 

оборудование помещений Уполномоченного органа местами хранения верхней одежды заявителей, 

местами общего пользования; 

соблюдение графика работы Уполномоченного органа; 

оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в Уполномоченном органе стульями, столами, 

обеспечение канцелярскими принадлежностями для предоставления возможности оформления документов; 

время, затраченное на получение конечного результата муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной 

услуги и их продолжительность. 

соблюдение сроков и последовательности выполнения всех административных процедур, 

предусмотренных административным регламентом; 

количество обоснованных жалоб заявителей о несоблюдении порядка выполнения административных 

процедур, сроков регистрации запроса и предоставления муниципальной услуги, об отказе в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 

либо о нарушении срока таких исправлений, а также в случае затребования должностными лицами 

Уполномоченного органа документов, платы, не предусмотренных административным регламентом. 

2.15.3. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления 

муниципальной услуги при личном приеме, по телефону, по электронной почте, на Едином портале. 
 

2.16. Перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за 

получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной 

подписи 

С учетом Требований к средствам электронной подписи, утвержденных приказом Федеральной службы 

безопасности Российской Федерации от 27 декабря 2011 года № 796, при обращении за получением 

муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи, 

допускаются к использованию следующие классы средств электронной подписи: КС2, КС3, КВ1, КВ2 и КА1. 
 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
 

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур: 
 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:   

а) прием и регистрация представления и прилагаемых документов; 

б) проверка документов и принятие решения о присвоении либо об отказе в присвоении 

квалификационной категории;  

в) направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги.  
 

3.2. Прием и регистрация представления и прилагаемых документов 
 

3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала  исполнения административной 

процедуры является поступление представления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган.  

3.2.2. Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов в день поступления представления 

(при поступлении в электронном виде в нерабочее время – в ближайший рабочий день, следующий за днем 

поступления указанных документов): 

осуществляет регистрацию представления в книге регистрации; 

в случае личного обращения заявителя в Уполномоченный орган выдает расписку в получении 

представленных документов с указанием их перечня. 

3.2.3. Максимальный срок приема и регистрации документов не может превышать 15 минут.  

3.2.4. Результатом выполнения данной административной процедуры является регистрация и передача 

представления и документов специалисту Уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги (далее – должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги).      
 

3.3. Проверка документов и принятие решения о присвоении либо об отказе в присвоении квалификационной 

категории 
 

3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры является  поступление представления и прилагаемых документов на рассмотрение должностному 

лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

consultantplus://offline/ref=9DFCD0BC58F1901188C452263C0976EC7682B8277B42784B22C3A2DEC2AABDAEC9F86746227977ABeCmEQ
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3.3.2. В случае поступления представления и прилагаемых документов в электронной форме должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 рабочих дней со дня регистрации 

представления и документов проводит проверку  электронной подписи, которой подписаны представление и 

прилагаемые документы. 

Проверка электронной подписи осуществляется с использованием имеющихся средств электронной 

подписи или средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав 

инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и 

создаваемых информационных систем, используемых для предоставления государственной услуги. Проверка  

электронной подписи также осуществляется с использованием средств информационной системы 

аккредитованного удостоверяющего центра. 

3.3.3. Если в случае проверки электронной подписи установлено несоблюдение условий признания ее 

действительности, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 

рабочего дня со дня окончания указанной проверки: 

готовит уведомление об отказе в принятии представления и прилагаемых документов с указанием причин 

их возврата за подписью руководителя Уполномоченного органа; 

направляет заявителю указанное уведомление в электронной форме, подписанное усиленной 

квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа, по адресу электронной 

почты заявителя. 

После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с представлением о предоставлении 

услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного 

обращения. 

3.3.4. В случае если заявитель по своему усмотрению не представил документ, указанный в подпункте 

2.7.1 раздела II настоящего административного регламента, и при поступлении представления и прилагаемых 

документов в электронной форме (если в результате проверки  электронной подписи заявителя установлено 

соблюдение условий признания ее действительности), должностное лицо, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня получения представления и прилагаемых документов 

обеспечивает направление межведомственного запроса.  

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 10 рабочих 

дней со дня поступления представления и прилагаемых документов в Уполномоченный орган проверяет 

представление и все представленные документы на наличие оснований для возврата, предусмотренных 

подпунктом  2.9.3 раздела II  настоящего административного регламента. 

3.3.6. В случае наличия оснований для возврата представления и прилагаемых документов, указанных 

подпунктом  2.9.3 раздела II настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги,  в течение 10 рабочих дней осуществляет возврат документов заявителю 

с указанием причин возврата.  

В случае возврата заявитель в срок, не превышающий 20 рабочих дней со дня получения документов, 

устраняет несоответствия и повторно направляет их на рассмотрение в Уполномоченный орган. 

3.3.7. В случае отсутствия оснований для возврата представления и прилагаемых документов, указанных 

подпунктом 2.9.3 раздела II настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги осуществляет проверку документов на наличие или отсутствие 

оснований для отказа в присвоении квалификационной категории, предусмотренных подпунктом 2.9.4 раздела II  

настоящего административного регламента, и осуществляет подготовку: 

- проекта решения о присвоении квалификационной категории, который оформляется в виде документа 

Уполномоченного органа (в случае отсутствия оснований для отказа в присвоении квалификационной категории, 

указанных в пункте 2.9.4 раздела II настоящего административного регламента); 

- проекта решения об отказе в присвоении квалификационной категории (в случае наличия оснований для 

отказа в присвоении квалификационной категории, указанных в подпункте 2.9.4 настоящего административного 

регламента). 

Проект решения в течение 1 рабочего дня направляется для подписания Руководителю Уполномоченного 

органа.  

Руководитель Уполномоченного органа в течение 5 рабочих дней подписывает решение о присвоении 

квалификационной категории либо решение об отказе в  присвоении квалификационной категории. 

Сведения о присвоении квалификационной категории заносятся в карточку учета и книжку спортивного 

судьи и заверяются Уполномоченным органом. 

3.3.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры  составляет не более 2 месяцев со 

дня поступления представления и комплекта документов, указанных в пункте 2.6.1 раздела II  настоящего 

административного регламента. 

3.3.9. Результатом административной процедуры является принятие решения о присвоении 

квалификационной категории или об отказе в присвоении квалификационной категории. 
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3.4. Направление (вручение) заявителю подготовленных документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги 
 

3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала исполнения административной 

процедуры, является принятие решения о присвоении  квалификационной категории или об отказе в присвоении 

квалификационной категории. 

В случае принятия решения о присвоении квалификационной категории копия документа о принятом решении  

в течение 10 рабочих дней со дня его подписания направляется заявителю и (или) размещается на сайте 

Уполномоченного органа в сети «Интернет». При присвоении квалификационной категории Уполномоченным 

органом  выдается соответствующий нагрудный значок и книжка спортивного судьи. 

При поступлении комплекта документов в электронной форме,  должностное лицо, ответственное за 

предоставление муниципальной услуги, посредством автоматизированной системы осуществляет  изменение 

статуса запроса заявителя и направляет уведомление о результатах рассмотрения запроса. 

В случае принятия решения об отказе в присвоении квалификационной категории, должностное лицо, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об 

отказе в присвоении квалификационной категории  направляет заявителю письменное уведомление за подписью 

руководителя Уполномоченного органа об отказе в присвоении квалификационной категории  с приложением 

предоставленных заявителем документов с указанием оснований принятия решения. 

В случае поступления комплекта документов в электронной форме при  принятии решения об отказе в 

присвоении квалификационной категории должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной 

услуги  посредством автоматизированной системы осуществляет изменение статуса запроса заявителя и 

направляет уведомление о результатах рассмотрения запроса с указанием причин отказа. 

Документы, указанные в настоящем подпункте, направляются заявителю способом, позволяющим  

подтвердить факт и дату направления. 

В случае направления информации об отказе в присвоении квалификационной категории  на электронную 

почту заявителя,  соответствующий документ должен быть подписан усиленной квалифицированной 

электронной подписью руководителя Уполномоченного органа либо усиленной квалифицированной подписью 

уполномоченного им лица. 

  3.4.2. Критерием принятия решения является наличие подготовленных документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.4.3. Результатом административной процедуры является направление (вручение) заявителю 

подготовленных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.  
 

IV. Формы контроля за исполнением  административного регламента 
 

4.1. Контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Уполномоченного органа 

положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений включает в себя 

текущий контроль и контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами положений настоящего 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 

предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием ими решений осуществляют должностные лица, 

определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется на постоянной основе. 

4.3. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 

проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении 

соответствующих нарушений. 

Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляют должностные 

лица, определенные муниципальным правовым актом Уполномоченного органа. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы 

Уполномоченного органа) и внеплановыми. 

Периодичность проверок – плановые 1 раз в год, внеплановые – по конкретному обращению заявителя. 

При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Вид проверки 

и срок ее проведения устанавливаются муниципальным правовым актом Уполномоченного органа о проведении 

проверки с учетом периодичности комплексных проверок не менее 1 раза в год и тематических проверок – 1 раза 

в год. 

Результаты проведения проверок оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные 

недостатки и предложения по их устранению, который представляется руководителю Уполномоченного органа 

в течение 10 рабочих дней после завершения проверки. 

4.4. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную 

ответственность за соблюдение порядка предоставления муниципальной услуги. 
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4.5. По результатам  проведенных проверок в случае выявления нарушений законодательства и 

настоящего административного регламента осуществляется привлечение виновных должностных лиц 

Уполномоченного органа к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

4.6. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей по 

предоставлению муниципальной услуги, нарушение требований административного регламента, предусмотренная в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных 

правонарушениях, возлагается на лиц, замещающих должности в Уполномоченном органе, ответственных за 

предоставление муниципальной услуги. 

4.7. Контроль со стороны граждан, их объединений и организаций за предоставлением муниципальной 

услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2014 года № 212-ФЗ «Об основах 

общественного контроля в Российской Федерации». 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия)Уполномоченного  

органа,  его должностных лиц либо муниципальных служащих 
 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование, оспаривание решений, действий 

(бездействия), принятых (осуществленных) при предоставлении муниципальной услуги. 

Обжалование заявителями решений, действий (бездействия), принятых (осуществленных) в ходе 

предоставления муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке, не лишает их права на 

обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), 

принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.  

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами муниципального образования 

(наименование) для предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ заявителю в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования (наименование) для предоставления муниципальной услуги;  

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами 

муниципального образования (наименование); 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, 

муниципальными правовыми актами муниципального образования (наименование); 

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица, в исправлении 

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;  

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

услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования (наименование); 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, 

отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением 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; 
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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 Уполномоченного органа,  муниципального служащего при 

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

предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного 

органа при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, уведомляется заявитель, приносятся извинения за доставленные неудобства. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление 

жалобы заявителя. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.  

Жалоба на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностного лица, 

муниципального служащего либо руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 

Уполномоченного органа, Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба, поступившая в письменной форме или в электронном виде, подлежит регистрации в журнале 

учета жалоб на решения и действия (бездействие) Уполномоченного органа, его должностных лиц либо 

муниципальных служащих, многофункционального центра и его работников не позднее следующего рабочего 

дня со дня ее поступления. 

5.4. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения: 

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих – руководителю 

Уполномоченного органа; 

5.5. Процедура подачи жалоб, направляемых в электронной форме 

5.5.1. В электронном виде жалоба может быть подана посредством: 

а) электронной почты по адресу: 

Администрации Верховажского муниципального округа: 59Vekhovazhskij@r05.gov.35.ru 

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (функций)»,  

в) региональной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Вологодской области» 

 В этом случае заявитель должен указать свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), свой 

адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, либо почтовый 

адрес. Заявитель вправе приложить к жалобе необходимые материалы в форме электронных документов, 

подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при 

этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5.6. Жалоба должна содержать: 

наименование Уполномоченного органа,  его должностного лица либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического 

лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен 

быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Уполномоченного органа, должностного 

лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) 

Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их 

копии. 

5.7. Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган или должностному лицу, уполномоченному 

нормативным правовым актом области,  рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в 

случае обжалования отказа Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа в приеме 

документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.  

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

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами области,  муниципальными правовыми актами 

муниципального образования (наименование); 
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в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего 

административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 

направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы способом, позволяющим подтвердить 

факт и дату направления. 

5.10.  В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, дается информация о действиях, осуществляемых 

Уполномоченным органом в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании  

муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 

дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги (в 

соответствии с порядком, определенным муниципальным правовым актом). 

5.11. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 

5.9 настоящего административного регламента, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 

решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 

административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями 

по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Постановление с приложениями размещено на официальном сайте. 
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