
«ВУКТЫЛ»  КАР КЫТШСА
  АДМИНИСТРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО 
ОКРУГА «ВУКТЫЛ»

14 октября 2022 года

Постановление  № 10/1313

Об  утверждении  административного
регламента  предоставления
муниципальной услуги «Выдача акта
освидетельствования  проведения
основных  работ  по  строительству
(реконструкции)  объекта
индивидуального  жилищного
строительства  с  привлечением
средств  материнского  (семейного)
капитала»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об
организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  постановления
администрации городского округа «Вуктыл» от 18 октября 2018 года № 10/1188 «О Порядке
разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных
услуг администрацией городского округа «Вуктыл» администрация городского округа «Вук-
тыл» постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной    услу-
ги «Выдача  акта  освидетельствования  проведения  основных работ по строительству  (ре-
конструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств
материнского (семейного) капитала» согласно приложению. 

2. Настоящее постановление подлежит опубликованию (обнародованию).
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместите-

ля руководителя администрации городского округа «Вуктыл» Н.В. Новикову.

Глава муниципального образования
городского округа «Вуктыл» - руководитель
администрации городского округа «Вуктыл»                                                     Г.Р. Идрисова



УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

городского округа «Вуктыл»
от 14 октября 2022 г. № 10/1313

(приложение)

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского

(семейного) капитала»

I. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1.1.  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги
устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче акта
освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта
индивидуального  жилищного  строительства  (далее  –  ИЖС),  осуществляемому  с
привлечением средств материнского (семейного) капитала (далее – муниципальная услуга).

Круг заявителей

1.2.  Заявителями на  получение  муниципальной услуги являются физические  лица,
получившие  государственный  сертификат  на  материнский  (семейный)  капитал.  (далее  -
заявитель).

Интересы заявителей  могут представлять  законные представители  или иные лица,
уполномоченные заявителем в установленном порядке (далее – представитель заявителя).

Требования предоставления заявителю муниципальной услуги 

1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги:
1.3.1 информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:
1) на информационных стендах, содержащих визуальную и текстовую информацию

о муниципальной  услуге,  расположенных в  помещениях  многофункциональных центров
предоставления государственных и муниципальных услуг. 

2) на официальном сайте городского округа «Вуктыл» (http://adm.govuktyl.ru) в ин-
формационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

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

4) в государственной информационной системе «Реестр государственных и муници-
пальных услуг» (http://frgu.ru) (далее – Региональный реестр);

5)  непосредственно  при  личном  приеме  заявителя  в  администрацию  городского
округа  «Вуктыл»  (далее  -  Уполномоченный  орган,  Администрация)  или  многофункцио-
нальном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – много-
функциональный центр);

6) по телефону Уполномоченного органа или многофункционального центра;
7) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи.
1.3.2. Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуще-

ствляется:
1) в многофункциональных центрах при устном обращении - лично или по телефону;
2) в структурном подразделении Администрации при устном обращении - лично или

по телефону; при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении –
на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

1.3.3. Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муници-
пальной услуги на основании сведений, содержащихся в Региональном реестре, предостав-
ляется заявителю бесплатно.



Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги
осуществляется  без  выполнения заявителем каких-либо требований,  в  том числе без  ис-
пользования  программного  обеспечения,  установка  которого  на  технические  средства
заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем
программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авто-
ризацию заявителя, или предоставление им персональных данных.

1.3.4. При обращении заявителя лично или по телефону в соответствии с поступив-
шим обращением может быть предоставлена информация о месте нахождения многофунк-
ционального центра в структурном подразделении Администрации (адрес, график работы,
справочные телефоны);  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги,  о  способах  и
сроках подачи заявлений; о категориях граждан, которым предоставляется муниципальная
услуга; о нормативных правовых актах, регулирующих вопросы предоставления муници-
пальной услуги; о перечне документов, необходимых для рассмотрения заявления о предо-
ставлении муниципальной услуги, о сроках приема и регистрации заявления; о ходе предо-
ставления муниципальной услуги; о месте размещения на официальном сайте информации
по вопросам предоставления муниципальной услуги; о порядке обжалования действий или
бездействия должностных лиц органа местного самоуправления.

По письменному обращению должностное лицо Администрации, ответственного за
предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет заявите-
лю сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.4 настоящего раздела Административного
регламента  в  порядке,  установленном  Федеральным законом  от  2  мая  2006  г.  № 59-ФЗ
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федераль-
ный закон № 59-ФЗ).

1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается
на официальном сайте Администрации и на информационных стендах в помещениях Адми-
нистрации для работы с заявителями.

Информация,  размещаемая  на  информационных  стендах  и  на  официальном  сайте
Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включает све-
дения о муниципальной услуге, содержащиеся в пунктах 2.1, 2.4 - 2.13 раздела 2, пункте 5.1
раздела  5  настоящего  административного  регламента,  информацию  о  месте  нахождения,
справочных телефонах,  времени работы Администрации,  о  графике приема заявлений на
предоставление муниципальной услуги.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1.  Наименование  муниципальной услуги:  «Выдача  акта  освидетельствования
проведения  основных  работ  по  строительству  (реконструкции)  объекта  индивидуального
жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала».

2.2. Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную
услугу

Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
Ответственным  за  предоставление  муниципальной  услуги  является  главный

архитектор Администрации (далее – главный архитектор).
Для  получения  муниципальной услуги  заявитель  вправе  обратиться  в  МФЦ,

уполномоченный на организацию в предоставлении муниципальной услуги в части приема
и регистрации документов у заявителя, запроса недостающих документов, находящихся в
распоряжении  органов  государственной  власти,  органов  местного  самоуправления  и
подведомственных  этим  органам  организаций,  уведомления  и  выдачи  результата
муниципальной услуги заявителю.

В  МФЦ  предоставляется  бесплатный  доступ  к  ЕГПУ  для  подачи  запросов,
документов, информации, необходимых для получения услуги в электронной форме.

2.2.1.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  главный  архитектор
взаимодействует с:

Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии;
Пенсионным фондом Российской Федерации.



2.2.2.  При  предоставлении  муниципальной  услуги  Администрации  запрещается
требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых
для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные
органы и организации,  за  исключением получения  услуг,  включенных в перечень  услуг,
которые  являются  необходимыми  и  обязательными  для  предоставления  муниципальной
услуги.

2.3.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление
муниципальной  услуги  (с  указанием  их  реквизитов  и  источников  официального
опубликования) размещается в Региональном реестре и на Едином портале.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) акт  освидетельствования  проведения  основных  работ  по  строительству

(реконструкции)  объекта  индивидуального  жилищного  строительства  (по  форме,
утвержденной Приказом Минстроя России от 08.06.2021 № 362/пр);

2)  решение  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  в  форме
документа на бумажном носителе.

2.4.1.  Результат  предоставления  муниципальной  услуги  представляется  в  форме
документа на бумажном носителе или электронного документа, подписанного электронной
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об
электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ).

На ЕПГУ результатом предоставления  муниципальной услуги является  решение  о
предоставлении  муниципальной  услуги  в  виде  электронной  записи  в  Личном  кабинете
заявителя.

Результат предоставления муниципальной услуги независимо от принятого решения
оформляется в виде изменения статуса электронной записи в Личном кабинете заявителя на
ЕПГУ в  день  формирования  при  обращении  за  предоставлением  муниципальной  услуги
посредством ЕПГУ.

Сведения  о  предоставлении  муниципальной  услуги  в  течение  1  рабочего  дня
подлежат обязательному размещению на ЕПГУ, в случае, если заявление о предоставлении
муниципальной услуги подано посредством ЕПГУ.

Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости
обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги,

срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если
возможность приостановления предусмотрена федеральными законами,

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами

Республики Коми

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 рабочих дней.
2.5.1.  Уполномоченный  орган  в  течение  10  рабочих  дней  со  дня  регистрации

заявления  и  документов,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, обозначенных в
пункте 2.4.1 настоящего раздела административного регламента.

2.5.2.  Приостановление  предоставления  муниципальной  услуги  действующим
законодательством не предусмотрено.

Направление документа,  являющегося результатом предоставления муниципальной
услуги в форме электронного документа, осуществляется в день оформления и регистрации
результата предоставления муниципальной услуги.

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6.  Перечень  нормативных  правовых  актов,  регулирующих  предоставление
муниципальной  услуги,  размещен  на  официальном  сайте  администрации
(http://adm.govuktyl.ru), на ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления



муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.7.  Для  получения  муниципальной  услуги  заявитель  представляет  следующие
документы:

1)  документ,  удостоверяющий личность  заявителя  или  представителя  заявителя,  в
случае представления заявления и прилагаемых к нему документов посредством личного
обращения в Администрацию, в том числе через МФЦ. В случае направления заявления
посредством Единого портала сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя,
представителя  формируются  при  подтверждении  учетной  записи  в  ЕСИА  из  состава
соответствующих  данных  указанной  учетной  записи  и  могут  быть  проверены  путем
направления  запроса  с  использованием  системы  межведомственного  электронного
взаимодействия;

2) заявление:
в  форме  документа  на  бумажном  носителе  по  форме  согласно  приложению  1  к

настоящему административному регламенту;
в электронной форме (заполняется посредством внесения соответствующих сведений

в интерактивную форму), подписанное в соответствии с требованиями Федерального закона
от 06 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-
ФЗ).

3) документ, подтверждающий полномочия представителя (если от имени заявителя
действует представитель);

4)  копии  правоустанавливающих  документов,  если  право  не  зарегистрировано  в
Едином государственном реестре недвижимости.

2.7.1. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены (направлены)
заявителем одним из следующих способов:

1) лично или посредством почтового отправления в Администрацию;
2)  через МФЦ;
3) через Единый портал.
2.7.2. Запрещается требовать от заявителя:
1)  представления  документов  и  информации  или  осуществления  действий,

представление  или  осуществление  которых не  предусмотрено  нормативными правовыми
актами,  регулирующими  отношения,  возникающие  в  связи  с  предоставлением
государственных и муниципальных услуг;

2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение
заявителем  платы  за  предоставление  муниципальных  услуг,  которые  в  соответствии  с
нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации,  нормативными  правовыми
актами Республики Коми, муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении
органов исполнительной власти Республики Коми, иных государственных органов, органов
местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам
местного  самоуправления  организаций,  участвующих  в  предоставлении  муниципальных
услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27
июля  2010  г.  №  210-ФЗ  «Об  организации  предоставления  государственных  и
муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ);

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения
муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы
местного  самоуправления,  организации,  за  исключением  получения  услуг  и  получения
документов  и  информации,  предоставляемых  в  результате  предоставления  таких  услуг,
включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;

4)  представления  документов  и  информации,  отсутствие  и  (или)  недостоверность
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги, за
исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления
муниципальной  услуги,  после  первоначальной  подачи  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги;



б)  наличие  ошибок  в  заявлении  о  предоставлении  муниципальной  услуги  и
документах,  поданных  заявителем  после  первоначального  отказа  в  приеме  документов,
необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги  либо  в  предоставлении
муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в)  истечение  срока  действия  документов  или  изменение  информации  после
первоначального  отказа  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной услуги либо в предоставлении муниципальной услуги;

г)  выявление  документально  подтвержденного  факта  (признаков)  ошибочного  или
противоправного  действия  (бездействия)  должностного  лица  органа,  предоставляющего
муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ 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 МФЦ при
первоначальном  отказе  в  приеме  документов,  необходимых  для  предоставления
муниципальной  услуги,  уведомляется  заявитель,  а  также  приносятся  извинения  за
доставленные неудобства;

5)  отказывать  в  приеме  запроса  и  иных  документов,  необходимых  для
предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые
для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках
и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на ЕПГУ;

6)  отказывать  в  предоставлении  муниципальной  услуги  в  случае,  если  запрос  и
документы,  необходимые  для  предоставления  муниципальной  услуги,  поданы  в
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги,
опубликованной на ЕПГУ;

7) 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;

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

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного
самоуправления организаций и которые заявитель вправе представить, а также

способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их
представления; государственный орган, орган местного самоуправления либо

организация, в распоряжении которых находятся данные документы

2.8. В рамках межведомственного взаимодействия получают следующие документы:
1) выписка из Единого государственного реестра недвижимости;
2)  сведения, содержащиеся в разрешении на строительство или уведомление о

соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта
индивидуального  жилищного  строительства  установленным  параметрам  и  допустимости
размещения объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участке.

3)  сведения о выданных сертификатах на материнский (семейный) капитал.
2.8.1. Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в пункте 2.8

настоящего раздела административного регламента в электронной форме или в форме элек-
тронных документов, заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномо-
ченных на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

Непредставление заявителем документов, указанных в настоящем пункте не является
основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.

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

2.9. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, являются:

1) заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в Администрацию, в
полномочия которых не входит предоставление услуги; 



2) представленные документы или сведения утратили силу на момент обращения за
услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий пол-
номочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указан-
ным лицом); 

3) представленные заявителем документы содержат подчистки и исправления текста,
не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4) документы содержат повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме
использовать  информацию  и  сведения,  содержащиеся  в  документах  для  предоставления
услуги; 

5) неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в интерактивной форме
заявления на ЕПГУ; 

6) заявление о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых
для предоставления услуги, в электронной форме подано нарушением установленных требо-
ваний; 

7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона № 63-ФЗ условий
признания действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи; 

8) заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на предоставление муници-
пальной услуги.

2.9.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для получе-
ния муниципальной услуги, является исчерпывающим.

2.9.2. Решение об отказе в приеме заявления и документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, может быть принято, как во время приема заявителя, так
и после получения ответственным должностным лицом Администрации необходимых для
предоставления муниципальной услуги документов (сведений) с использованием межведом-
ственного информационного взаимодействия, в срок, установленный Федеральным законом
№ 59-ФЗ.

2.9.3. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для получения муници-
пальной услуги,  с указанием причин отказа направляется  заявителю в личный кабинет в
МФЦ в день принятия решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения
муниципальной услуги либо вручается лично.

2.9.4. Запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необхо-
димые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о
сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином порта-
ле.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги

2.10.  Основания  для  приостановления  предоставления  муниципальной  услуги  не
предусмотрены.

2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) установление в ходе освидетельствования проведения основных работ по строи-

тельству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведе-
ние стен и кровли), что такие работы не выполнены в полном объеме;

2)  установление  в  ходе  освидетельствования  проведения  работ  по  реконструкции
объекта индивидуального жилищного строительства,  что в результате таких работ общая
площадь жилого помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную
норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законо-
дательством Российской Федерации.

2.10.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги яв-
ляется исчерпывающим.

2.10.3. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием при-
чин отказа и направляется заявителю в день принятия решения либо вручается лично.

2.10.4.  Запрещается  отказывать  в предоставлении муниципальной услуги в случае,
если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано в соответствии с информа-



цией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Еди-
ном портале.

2.10.5.  Заявитель имеет  право  повторно  обратиться  за  предоставлением
муниципальной  услуги  после  устранения  оснований  для  отказа  в  предоставлении
муниципальной  услуги,  предусмотренных настоящим  пунктом  административного
регламента.

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

2.11. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

предоставлении муниципальных услуг

2.12. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые
являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной

услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы

2.13. Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется.

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

предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата предоставления
таких услуг

2.14. Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной услуги - не
более 15 минут.

2.14.1.  При  получении  результата  предоставления  муниципальной  услуги
максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут.

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в

предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.15.  При  личном  обращении  заявителя  в  Администрацию  с  заявлением  о
предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного заявления осуществляется в
день обращения заявителя.

2.15.1. При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю выдается
расписка из автоматизированной информационная система многофункциональных центров
предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг  (далее  –  АИС  МФЦ)  с
регистрационным номером,  подтверждающим,  что заявление  отправлено  и  датой  подачи
электронного заявления.

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга,
к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов,
необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и
оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов
указанных объектов в соответствии с федеральным законодательством и

законодательством субъекта Российской Федерации о социальной защите инвалидов

2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в зданиях и помещени-
ях, оборудованных противопожарной системой и системой пожаротушения. 

Места приема заявителей оборудуются необходимой мебелью для оформления доку-
ментов, информационными стендами.

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



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

2.16.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной за-
щите инвалидов в целях беспрепятственного доступа к месту предоставления муниципаль-
ной услуги обеспечивается:

1) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с ис-
пользованием кресла-коляски;

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

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

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

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

альное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые установлены приказом Ми-
нистерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г.          №
386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-
проводника, и порядка его выдачи».

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача документов в зоне до-

ступности общественного транспорта;
наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, в которых осу-

ществляется прием документов от заявителей;
наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках предоставления

муниципальной услуги на информационных стендах, официальном сайте органа местного
самоуправления, на Едином портале;

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

2.17.1. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 
соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на нарушения  Административного регламента, со-
вершенные работниками органа местного самоуправления; 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без учета консульта-

ций.
Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной услуги с помо-

щью устройств подвижной радиотелефонной связи, с использованием Единого портала, тер-
минальных устройств. 

2.17.2. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может быть полу-
чена заявителем в личном кабинете на Едином портале или в МФЦ.

2.17.3. Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не предоставляет-
ся.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-
пальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная



услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предостав-
ления муниципальной услуги в электронной форме

2.18. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявитель впра-
ве:

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

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

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

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

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государ-
ственной (муниципальной) услуги в многофункциональных центрах, особенности

предоставления государственной (муниципальной) услуги по экстерриториальному
принципу и особенности предоставления государственной (муниципальной) услуги в

электронной форме

2.19. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о внесении изменений, уве-
домлению, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах:

1) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по
формированию электронных документов в виде файлов в формате xml;

2) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим форму-
лы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта);

3) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
4) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, ука-
занных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим содержани-
ем;

5) zip, rar – для сжатых документов в один файл;
6) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи.
2.19.1. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению о выдаче раз-

решения на строительство, заявлению о внесении изменений, уведомлению, выданы и под-
писаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается формирование таких
документов, представляемых в электронной форме, путем сканирования непосредственно с
оригинала  документа  (использование  копий  не  допускается),  которое  осуществляется  с
сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и
всех  аутентичных  признаков  подлинности  (графической  подписи  лица,  печати,  углового
штампа бланка), с использованием следующих режимов:

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цвет-
ного текста);

«оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от
цветного графического изображения);

«цветной» или "режим полной цветопередачи" (при наличии в документе цветных
графических изображений либо цветного текста).

Количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из кото-
рых содержит текстовую и (или) графическую информацию.

2.19.2.  Документы,  прилагаемые заявителем к  заявлению о выдаче  разрешения  на
строительство, заявлению о внесении изменений в разрешение на строительство, уведомле-
нию, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать:

возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;



возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирова-
ния текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображе-
ния);

содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов,
содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и за-
кладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисун-
кам и таблицам.

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в
виде отдельного документа, представляемого в электронной форме.

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

выполнения административных процедур в электронной форме.

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной
услуги

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов,

необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги,  и  прием  таких  заявления  о
предоставлении муниципальной услуги и документов;

2) направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной
власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в
случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3)  осмотр  объекта  индивидуального  жилищного  строительства  в  присутствии
заявителя или его представителя;

4)  принятие  решения  о  предоставлении  (решения  об  отказе  в  предоставлении)
муниципальной услуги;

5)  уведомление  заявителя  о  принятом  решении,  выдача  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги.

3.2. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение
доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге,  порядке ее предоставления, по
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе
предоставления  муниципальной  услуги,  указано  в  пункте  1.3  раздела  1  настоящего
административного регламента.

Подача заявления о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления

о предоставлении муниципальной услуги и документов

3.3.  Основанием  для  начала  административной  процедуры является  подача  заяви-
телем заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа
с использованием ЕПГУ.

Заявитель может направить заявление и документы, указанные в пунктах 2.7, 2.8 разде-
ла 2 настоящего административного регламента (в случае, если заявитель представляет до-
кументы, указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента по
собственной инициативе) в электронном виде посредством отправки интерактивной формы
заявления,  подписанного  соответствующим  типом  электронной  подписи,  с  приложением
электронных образов необходимых документов через личный кабинет ЕПГУ.

Идентификация заявителя обеспечивается электронным идентификационным приложе-
нием с использованием соответствующего сервиса единой системы идентификации и аутен-
тификации.

При направлении документов через ЕПГУ днем получения заявления на предоставле-
ние муниципальной услуги является день регистрации заявления на ЕПГУ.

Специалист Администрации, ответственный за прием документов:
1) устанавливает предмет обращения;
2) проверяет полномочия заявителя;
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3) проверяет наличие всех документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно в соответствии с пунк-
том 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента;

4) регистрирует заявление и представленные документы под индивидуальным поряд-
ковым номером в день их поступления;

5)  информирует заявителя  о ходе выполнения заявления о предоставлении муници-
пальной услуги.

Уведомление о приеме документов направляется заявителю не позднее дня, следующе-
го за днем поступления заявления и документов, способом, который использовал (указал)
заявитель при заочном обращении. 

При обращении через ЕПГУ решение об отказе в приеме документов, необходимых
для предоставления услуги, оформляется по форме, приведенной в приложении 2 к настоя-
щему административному регламенту, в виде электронного документа направляется в лич-
ный кабинет Заявителя на ЕПГУ не позднее первого рабочего дня, следующего за днем по-
дачи запроса.

3.3.1. Критерием принятия решения о приеме документов является наличие заявления
и прилагаемых к нему документов.

3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2 ра-
бочих дня со дня поступления в Администрацию заявления о предоставлении муниципаль-
ной услуги от заявителя.

3.3.3.  Результатом  административной  процедуры  является  одно  из  следующих  дей-
ствий:

1)  прием и регистрация в Администрации заявления и документов,  представленных
заявителем, их передача специалисту главному архитектору, ответственному за принятие ре-
шений о предоставлении муниципальной услуги;

2)  прием и регистрация в Администрации заявления и документов,  представленных
заявителем,  и их передача специалисту, ответственному за межведомственное взаимодей-
ствие (в случае, если заявитель самостоятельно не представил документы, указанные в пунк-
те 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента).

3.3.4. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного до-
кументооборота специалистом Администрации, ответственным за прием документов.

Направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной
власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам

организации в случае, если определенные документы не были представлены заяви-
телем самостоятельно

3.4. Направление специалистом межведомственных запросов в органы государствен-
ной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организа-
ции в случае, если определенные пунктом 2.8 раздела 2 настоящего административного ре-
гламента документы не были представлены заявителем самостоятельно, осуществляется в
порядке, указанном в пункте 3.15 раздела 3 настоящего административного регламента.

Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства
в присутствии заявителя или его представителя

3.5.  Администрация организует осмотр объекта  индивидуального жилищного строи-
тельства  в  присутствии лица,  получившего государственный сертификат  на  материнский
(семейный) капитал, или его представителя в следующем порядке:

1) основанием для проведения осмотра объекта индивидуального жилищного строи-
тельства  является  поступившее в Администрацию от заявителя (либо его представителя)
заявление о предоставлении муниципальной услуги;

2) осмотр объекта индивидуального жилищного строительства осуществляется глав-
ным архитектором совместно со специалистами отдела по управлению имуществом Адми-
нистрации (далее – Отдел);

3) главным архитектором устанавливают соответствие параметров построенного,  ре-
конструируемого объекта индивидуального жилищного строительства, выданному Админи-
страцией уведомлению о планируемом строительстве или реконструкции объекта индивиду-
ального жилищного строительства или садового дома;
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4) при проведении осмотра осуществляются обмеры и обследования освидетельствуе-
мого объекта;

5)  при  осмотре  объекта  индивидуального  жилищного  строительства,  специалисты
Администрации устанавливают факт выполнения основных работ по строительству (монтаж
фундамента, возведение стен, возведение кровли) в полном объеме;

6) при осмотре по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства,
специалисты Администрации производят необходимые замеры для определения площади,
на которую увеличивается общая площадь жилого помещения, которая должна быть не ме-
нее учетной нормы площади жилого помещения.

При проведении осмотра специалисты Администрации имеют право задавать конкрет-
ные  вопросы заявителю,  затребовать  при  необходимости  документы,  связанные  с  целью
осмотра.

Результатом проведения  осмотра является  составление  акта  освидетельствования  по
форме, утвержденной Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства
Российской Федерации или отказа в его оформлении.

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

3.6. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.17 раздела 3 настоящего админи-
стративного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю
результата предоставления муниципальной услуги

3.7.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры  является
поступление  специалисту  Администрации,  ответственному  за  выдачу  результата
предоставления муниципальной услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги
или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - Решение).

Административная  процедура  исполняется  специалистом  Администрации,
ответственным за выдачу Решения.

Если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через ЕПГУ, то
информирование  заявителя  о  результатах  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется также через ЕПГУ.

При  предоставлении  муниципальной  услуги  в  электронной  форме  заявителю
направляется:

1) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной
услуги в Администрации;

2) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.7.1. Критерием принятия решения о направлении результата муниципальной услуги

является готовность Решения.
3.7.2.  Максимальный  срок  исполнения  административной  процедуры составляет  2

рабочих дня со дня поступления Решения специалисту Администрации, ответственному за
его выдачу.

3.7.3. Результатом исполнения административной процедуры является уведомление
заявителя о принятом Решении и (или) выдача заявителю Решения.

3.7.4. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного
документооборота специалистом Администрации, ответственным за выдачу Решения.

III (II). Особенности выполнения административных процедур
(действий) в многофункциональных центрах предоставления

государственных и муниципальных услуг

3.8.  Предоставление  муниципальной  услуги  через  МФЦ,  включая  описание
административных  процедур  (действий),  выполняемых  МФЦ  при  предоставлении
муниципальной услуги посредством комплексного заявления, предусматривает следующие
административные процедуры (действия):

1) прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной
услуги;



2) направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной
власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в
случае, если определенные документы не были представлены заявителем самостоятельно;

3)  уведомление  заявителя  о  принятом  решении,  выдача  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги.

3.9. Предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение
доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге,  порядке ее предоставления, по
иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в том числе о ходе
предоставления  муниципальной  услуги,  указано  в  пункте  1.3  раздела  1  настоящего
административного регламента.

3.9.1.  Описание  административных  процедур  (действий),  выполняемых  МФЦ  при
предоставлении муниципальной услуги в полном объеме осуществляется в соответствии с
соглашением о взаимодействии, заключенном между МФЦ и Администрацией.

3.9.2.  Порядок  досудебного  (внесудебного)  обжалования  решений  и  действий
(бездействия)  МФЦ  и  его  работников  установлены  разделом  V  настоящего
административного регламента.

Прием и регистрация заявления и иных документов
для предоставления муниципальной услуги

3.10. Основанием для начала административной процедуры является поступление от
заявителя  заявления  о  предоставлении  муниципальной  услуги  на  бумажном  носителе
непосредственно в МФЦ.

3.10.1. Подача заявления и документов осуществляется в порядке общей очереди в
приемные часы или по предварительной записи. Заявитель подает заявление и документы,
указанные в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента (в случае
если  заявитель  представляет  документы,  указанные  в  пункте  2.8  настоящего
административного  регламента  по  собственной  инициативе)  в  бумажном  виде,  то  есть
документы установленной формы, сформированные на бумажном носителе.

3.10.2. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть оформлено
заявителем в МФЦ либо оформлено заранее.

По  просьбе  обратившегося  лица  заявление  может  быть  оформлено  специалистом
МФЦ, ответственным за прием документов, с использованием программных средств. В этом
случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию, имя и отчество,
ставит дату и подпись.

3.10.3.  Специалист  МФЦ,  ответственный  за  прием  документов,  осуществляет
следующие действия в ходе приема заявителя:

1)  устанавливает  предмет  обращения,  проверяет  документ,  удостоверяющий
личность;

2) проверяет полномочия заявителя;
3)  проверяет  наличие  всех  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить  самостоятельно  в
соответствии с пунктом 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента;

4)  регистрирует  заявление  и  представленные  документы  под  индивидуальным
порядковым номером в день их поступления;

5)  выдает  заявителю расписку  с  описью представленных  документов  и  указанием
даты их принятия, подтверждающую принятие документов.

3.10.4.  При необходимости специалист МФЦ изготавливает копии представленных
заявителем  документов,  выполняет  на  них  надпись  об  их  соответствии  подлинным
экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

3.10.5.  При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его
заполнении  специалист  МФЦ,  ответственный  за  прием  документов,  помогает  заявителю
заполнить заявление.

3.10.6.  Длительность  осуществления  всех  необходимых  действий  не  может
превышать 15 минут.

3.10.7.  Критерием  принятия  решения  о  приеме  документов  является  наличие
заявления и прилагаемых к нему документов.



3.10.8. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1
рабочий  день  со  дня  поступления  в  МФЦ  заявления  о  предоставлении  муниципальной
услуги от заявителя.

3.10.9.  Результатом  административной  процедуры  является  одно  из  следующих
действий:

1) прием и регистрация в МФЦ заявления и документов, представленных заявителем,
их  передача  специалисту  Администрации,  ответственному  за  принятие  решений  о
предоставлении муниципальной услуги;

2) прием и регистрация в МФЦ заявления и документов, представленных заявителем,
и их передача специалисту  Администрации,  МФЦ, ответственному за межведомственное
взаимодействие  (в  случае,  если  заявитель  самостоятельно  не  представил  документы,
указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента).

3.10.10. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного
документооборота специалистом МФЦ.

Направление специалистом межведомственных запросов в органы
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим

органам организации в случае, если определенные документы
не были представлены заявителем самостоятельно

3.11.  Направление  специалистом  межведомственных  запросов  в  органы
государственной  власти,  органы  местного  самоуправления  и  подведомственные  этим
органам  организации  в  случае,  если  определенные  документы  не  были  представлены
заявителем самостоятельно, осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.15 раздела 3
настоящего административного регламента.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю
результата предоставления муниципальной услуги

3.12.  Уведомление  заявителя  о  принятом  решении,  выдача  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, указанном в пункте 3.18
раздела 3 настоящего административного регламента.

III (III). Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения в органе, предоставляющем

муниципальную услугу

Состав административных процедур по предоставлению
муниципальной услуги

3.13. Предоставление муниципальной услуги в Администрации включает следующие
административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов для предоставления муниципальной
услуги;

2) направление специалистом межведомственных запросов в органы государственной
власти, органы местного самоуправления и подведомственные этим органам организации в
случае, если документы, указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного
регламента не были представлены заявителем самостоятельно;

3)  осмотр  объекта  индивидуального  жилищного  строительства  в  присутствии
заявителя или его представителя;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной
услуги;

5)  уведомление  заявителя  о  принятом  решении,  выдача  заявителю  результата
предоставления муниципальной услуги.

3.13.1.  Предоставление  в  установленном  порядке  информации  заявителям  и
обеспечение  доступа  заявителей  к  сведениям  о  муниципальной  услуге,  порядке  ее
предоставления, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в
том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, включая информирование в МФЦ,
указано в пункте 1.3 раздела 1 настоящего административного регламента.

Прием и регистрация заявления и иных документов
для предоставления муниципальной услуги



3.14. Основанием для начала административной процедуры является поступление от
заявителя заявления о предоставлении муниципальной услуги:

1) на бумажном носителе непосредственно в Администрацию;
2) на бумажном носителе в Администрации через организацию почтовой связи, иную

организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.
3.14.1. Очная форма подачи документов - подача заявления и документов при личном

приеме  в  приемные  часы  или  по  предварительной  записи.  При  очной  форме  подачи
документов заявитель подает заявление и документы, указанные в пунктах 2.7, 2.8 раздела 2
настоящего  административного  регламента  (в  случае  если  заявитель  представляет
документы, указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента по
собственной  инициативе)  в  бумажном  виде,  то  есть  документы  установленной  формы,
сформированные на бумажном носителе.

При очной форме подачи документов заявление о предоставлении муниципальной
услуги может быть оформлено заявителем в ходе приема в Администрации, либо оформлено
заранее.

По  просьбе  обратившегося  лица  заявление  может  быть  оформлено  специалистом
Администрации,  ответственным  за  прием  документов,  с  использованием  программных
средств. В этом случае заявитель собственноручно вписывает в заявление свою фамилию,
имя и отчество (последнее - при наличии), ставит дату и подпись.

3.14.2.  Специалист  Администрации,  ответственный  за  прием  документов,
осуществляет следующие действия в ходе приема заявителя:

1)  устанавливает  предмет  обращения,  проверяет  документ,  удостоверяющий
личность;

2) проверяет полномочия заявителя;
3)  проверяет  наличие  всех  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить  самостоятельно  в
соответствии с пунктом 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента;

4)  регистрирует  заявление  и  представленные  документы  под  индивидуальным
порядковым номером в день их поступления;

5)  выдает  заявителю расписку  с  описью представленных  документов  и  указанием
даты их принятия, подтверждающую принятие документов.

При  необходимости  специалист  Администрации  изготавливает  копии
представленных  заявителем  документов,  выполняет  на  них  надпись  об  их  соответствии
подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

При  отсутствии  у  заявителя  заполненного  заявления  или  неправильном  его
заполнении  специалист  Администрации,  ответственный  за  прием  документов,  помогает
заявителю заполнить заявление.

Длительность осуществления всех необходимых действий не может превышать 15
минут.

3.14.3. Заочная форма подачи документов - направление заявления о предоставлении
муниципальной  услуги  и  документов  через  организацию  почтовой  связи,  иную
организацию, осуществляющую доставку корреспонденции.

При  заочной  форме  подачи  документов  заявитель  может  направить  заявление  и
документы,  указанные  в  пунктах  2.7,  2.8  раздела  2  настоящего  административного
регламента  (в  случае,  если  заявитель  представляет  документы,  указанные  в  пункте  2.8
раздела 2 настоящего административного регламента по собственной инициативе)  в виде
оригинала  заявления  и  копий  документов  на  бумажном  носителе  через  организацию
почтовой связи, иную организацию, осуществляющую доставку корреспонденции. В данном
случае  удостоверение  верности  копий  документов  осуществляется  в  порядке,
установленном федеральным законодательством, днем регистрации заявления является день
поступления заявления и документов в Администрацию.

3.14.4. Если заявитель обратился заочно, специалист Администрации, ответственный
за прием документов:

1)  устанавливает  предмет  обращения,  проверяет  документ,  удостоверяющий
личность;



2) проверяет полномочия заявителя;
3)  проверяет  наличие  всех  документов,  необходимых  для  предоставления

муниципальной  услуги,  которые  заявитель  обязан  предоставить  самостоятельно  в
соответствии с пунктом 2.7 настоящего Административного регламента;

4)  регистрирует  заявление  и  представленные  документы  под  индивидуальным
порядковым номером в день их поступления.

Уведомление  о  приеме  документов  направляется  заявителю  не  позднее  дня,
следующего за днем поступления заявления и документов, способом, который использовал
(указал) заявитель при заочном обращении.

3.14.5.  Критерием  принятия  решения  о  приеме  документов  является  наличие
заявления и прилагаемых к нему документов.

3.14.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1
рабочий  день  со  дня  поступления  в  Администрацию  заявления  о  предоставлении
муниципальной услуги от заявителя.

3.14.7.  Результатом  административной  процедуры  является  одно  из  следующих
действий:

1) прием и регистрация в Администрации заявления и документов, представленных
заявителем,  их передача специалисту главному архитектору,  ответственному за  принятие
решений о предоставлении муниципальной услуги;

2) прием и регистрация в Администрации заявления и документов, представленных
заявителем,  и  их  передача  специалисту,  ответственному  за  межведомственное
взаимодействие  (в  случае,  если  заявитель  самостоятельно  не  представил  документы,
указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента).

3.14.8. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного
документооборота специалистом Администрации, ответственным за прием документов.

Направление специалистом межведомственных запросов в органы
государственной власти, органы местного самоуправления и подведомственные 

этим органам организации в случае, если определенные документы
не были представлены заявителем самостоятельно

3.15.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  получение
специалистом  Отдела,  МФЦ,  ответственным  за  межведомственное  взаимодействие,
документов  и  информации  для  направления  межведомственных  запросов  о  получении
документов  (сведений  из  них),  указанных  в  пункте  2.8  раздела  2  настоящего
административного  регламента  (в  случае,  если  заявитель  не  представил  документы,
указанные в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента по собственной
инициативе).

3.15.1.  Специалист  Отдела,  МФЦ,  ответственный  за  межведомственное
взаимодействие, не позднее дня, следующего за днем поступления заявления:

1) оформляет межведомственные запросы;
2) специалист Отдела подписывает оформленный межведомственный запрос у главы

муниципального  образования  городского  округа  Вуктыл»  -  руководителя  администрации
городского округа «Вуктыл» (далее – руководитель Администрации),  а специалист МФЦ
подписывает оформленный межведомственный запрос у руководителя МФЦ;

3) регистрирует межведомственный запрос в соответствующем реестре;
4) направляет межведомственный запрос в соответствующий орган или организацию.
3.15.2.  Межведомственный  запрос  оформляется  и  направляется  в  соответствии  с

порядком  межведомственного  информационного  взаимодействия,  предусмотренным
действующим законодательством.

3.15.3.  Контроль  за  направлением  запросов,  получением  ответов  на  запросы
осуществляет специалист Отдела, ответственный за межведомственное взаимодействие.

Направление запросов, контроль за получением ответов на запросы, и своевременной
передачей  указанных  ответов  в  Администрацию  осуществляет  специалист  МФЦ,
ответственный за межведомственное взаимодействие.

3.15.4.  В  день  получения  всех  требуемых  ответов  на  межведомственные  запросы
специалист  Администрации,  МФЦ, ответственный за  межведомственное  взаимодействие,



передает  зарегистрированные  ответы  и  запросы  вместе  с  представленными  заявителем
документами главному архитектору для принятия решения о предоставлении услуги.

3.15.5.  Критерием  принятия  решения  о  направлении  межведомственного  запроса
является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,
указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента.

3.15.6. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3
рабочих  дня  со  дня  получения  Администрацией,  МФЦ  документов  и  информации  для
направления межведомственных запросов.

3.15.7.  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является  получение
документов,  и  их  направление  в  Отдел  для  принятия  решения  о  предоставлении
муниципальной услуги.

3.15.8.  Способом  фиксации  результата  административной  процедуры  является
регистрация  запрашиваемых  и  поступивших  документов  в  системе  электронного
документооборота специалистом Администрации, ответственным за прием документов.

Осмотр объекта индивидуального жилищного строительства
в присутствии заявителя или его представителя

3.16.  Администрация  организует  осмотр  объекта  индивидуального  жилищного
строительства  в  присутствии  лица,  получившего  государственный  сертификат  на
материнский (семейный) капитал, или его представителя в следующем порядке:

1)  основанием  для  проведения  осмотра  объекта  индивидуального  жилищного
строительства  является  поступившее  в  Администрацию  от  заявителя  (либо  его
представителя) заявление о предоставлении муниципальной услуги.

2)  осмотр  объекта  индивидуального  жилищного  строительства  осуществляется
главным архитектором и специалистами Отдела.

3)  главный  архитектор  устанавливает  соответствие  параметров  построенного,
реконструируемого  объекта  индивидуального  жилищного  строительства,  выданному
Администрацией уведомлению о планируемом строительстве  или реконструкции объекта
индивидуального жилищного строительства или садового дома.

4)  при  проведении  осмотра  осуществляются  обмеры  и  обследования
освидетельствуемого объекта.

5)  при  осмотре  объекта  индивидуального  жилищного  строительства,  главный
архитектор  и  специалисты  Отдела  устанавливают  факт  выполнения  основных  работ  по
строительству (монтаж фундамента, возведение стен, возведение кровли) в полном объеме.

6)  при  осмотре  по  реконструкции  объекта  индивидуального  жилищного
строительства, специалисты производят необходимые замеры для определения площади, на
которую увеличивается общая площадь жилого помещения, которая должна быть не менее
учетной нормы площади жилого помещения.

При проведении осмотра специалисты имеют право задавать  конкретные вопросы
заявителю, затребовать при необходимости документы, связанные с целью осмотра.

Результатом проведения осмотра является составление акта освидетельствования по
форме, утвержденной Министерством строительства и жилищно-коммунального хозяйства
Российской Федерации или отказа в его оформлении.

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

3.17.  Основанием  для  начала  административной  процедуры  является  наличие  в
Администрации зарегистрированных документов,  указанных в пунктах 2.7,  2.8 раздела 2
настоящего административного регламента.

3.17.1. При рассмотрении комплекта документов для предоставления муниципальной
услуги  главный  архитектор,  ответственный  за  принятие  решения  о  предоставлении
муниципальной услуги:

1)  определяет  соответствие  представленных  документов  требованиям,
установленным в пунктах 2.7 и 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента;

2) анализирует содержащуюся в представленных документах информацию в целях
подтверждения статуса заявителя и его потребности в получении муниципальной услуги, а
также необходимости предоставления Администрацией муниципальной услуги;



3)  устанавливает  соответствие  заявителя  критериям,  необходимым  для
предоставления  муниципальной  услуги,  предусмотренным  пунктом  1.2  раздела  1
настоящего административного регламента;

4)  устанавливает  факт  отсутствия  или  наличия  оснований  для  отказа  в
предоставлении  муниципальной  услуги,  предусмотренных  пунктом  2.10  раздела  2
настоящего административного регламента.

3.17.2. Главный архитектор, ответственный за принятие решения о предоставлении
муниципальной услуги, в течение 1 рабочего дня по результатам проверки готовит один из
следующих документов:

1) проект решения о предоставлении муниципальной услуги;
2)  проект  решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги  (в  случае

наличия  оснований,  предусмотренных  пунктом  2.10  раздела  2  настоящего
административного регламента).

3.17.3.  Главный архитектор после оформления проекта  решения о предоставлении
либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги передает его на подпись
руководителю Администрации или должностному лицу Администрации, уполномоченному
на подписание решений о предоставлении муниципальной услуги, в тот же день.

3.17.4.  Руководитель  Администрации  или  должностное  лицо  Администрации,
уполномоченное  на  подписание  решений  о  предоставлении  муниципальной  услуги,
подписывает проект решения о предоставлении муниципальной услуги (решения об отказе в
предоставлении муниципальной услуги) в течение 1 рабочего дня со дня его получения.

3.17.5.  Главный  архитектор  передает  подписанное  руководителем  Администрации
или  должностным  лицом  Администрации,  уполномоченным  на  подписание  решений  о
предоставлении  муниципальной  услуги,  решение  специалисту  Администрации,
ответственному за выдачу результата предоставления услуги, в день подписания для выдачи
его заявителю через МФЦ или почтовым отправлением.

3.17.6.  Критерием  принятия  решения  о  предоставлении  муниципальной  услуги
является соответствие заявления и прилагаемых к нему документов требованиям настоящего
административного регламента.

3.17.7. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не
более 3 рабочих дней со дня получения полного комплекта документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги.

3.17.8.  Результатом  административной  процедуры  является  принятие  решения  о
предоставлении  муниципальной  услуги  (либо  решения  об  отказе  в  предоставлении
муниципальной услуги) и передача принятого решения о предоставлении муниципальной
услуги  (либо  решения  об  отказе  в  предоставлении  муниципальной  услуги)  специалисту
Администрации,  МФЦ, ответственному за выдачу результата  предоставления услуги, для
выдачи его заявителю.

3.17.9. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного
документооборота  специалистом  Администрации,  ответственным  за  выдачу  результата
предоставления муниципальной услуги.

Уведомление заявителя о принятом решении, выдача заявителю
результата предоставления муниципальной услуги

3.18.  Основанием  для  начала  исполнения  административной  процедуры  является
поступление  специалисту  Администрации,  МФЦ,  ответственному  за  выдачу  результата
предоставления услуги, решения о предоставлении муниципальной услуги или решения об
отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее - решение).

3.18.1.  Административная  процедура  исполняется  специалистом  Администрации,
МФЦ, ответственным за выдачу решения.

3.18.2. При поступлении решения специалист Администрации, МФЦ, ответственный
за  его  выдачу,  информирует  заявителя  о  наличии  принятого  решения  и  согласовывает
способ получения данного решения.

3.18.3. Информирование заявителя осуществляется по телефону и (или) посредством
отправления электронного сообщения на указанный заявителем адрес электронной почты.

3.18.4.  Если заявитель обратился за предоставлением муниципальной услуги через



ЕПГУ, то информирование заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги
осуществляется также через ЕПГУ.

3.18.5. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю
направляется:

1) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной
услуги в Администрации, МФЦ;

2) уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.18.6.  В  случае  личного  обращения  заявителя  выдачу  Решения  осуществляет

специалист  Администрации,  МФЦ,  ответственный  за  выдачу  Решения,  под  подпись
заявителя, которая проставляется в журнале регистрации, при предъявлении им документа
удостоверяющего  личность,  а  при  обращении  представителя  также  документа,
подтверждающего полномочия представителя.

3.18.7. В случае невозможности информирования специалист Администрации, МФЦ,
ответственный  за  выдачу  результата  предоставления  муниципальной  услуги,  направляет
заявителю решение через организацию почтовой связи заказным письмом с уведомлением.

3.18.8.  Критерием  принятия  решения  о  выдаче  результата  предоставления
муниципальной  услуги  или  направлении  результата  муниципальной  услуги  почтовым
отправлением  является  выбор  заявителя  способа  его  уведомления  о  принятом  решении,
выдачи результата предоставления муниципальной услуги.

3.18.9. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 2
рабочих  дня  со  дня  поступления  решения  специалисту  Администрации,  МФЦ,
ответственному за его выдачу.

3.18.10.  Результатом  исполнения  административной  процедуры  является
уведомление заявителя о принятом решении и (или) выдача заявителю решения.

Результат  административной  процедуры  фиксируется  в  системе  электронного
документооборота специалистом Администрации, ответственным за выдачу решения.

Исправление опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в
результате предоставления муниципальной услуги 

3.19.  В  случае  выявления  заявителем  опечаток,  ошибок  в  полученном  заявителем
документе,  являющемся  результатом  предоставления  муниципальной  услуги,  заявитель
вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении допущенных опечаток и
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

3.19.1. Основанием для начала процедуры по исправлению опечаток и (или) ошибок,
допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги
(далее  –  процедура),  является  поступление  в  Администрацию  заявления  об исправлении
опечаток  и  (или)  ошибок  в  документах,  выданных  в  результате  предоставления
муниципальной услуги (далее – заявление об исправлении опечаток и (или) ошибок).

3.19.2.  Заявление  об  исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок  с  указанием  способа
информирования  о  результатах  его  рассмотрения  и  документы,  в  которых  содержатся
опечатки и (или) ошибки, представляются следующими способами:

лично  заявителем  представляются  оригиналы  документов  с  опечатками  и  (или)
ошибками,  специалистом  администрации,  ответственным  за  прием  документов  делаются
копии этих документов;

через организацию  почтовой связи  заявителем  направляются  копии  документов  с
опечатками и (или) ошибками.

Прием  и  регистрация  заявления  об  исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок
осуществляется в соответствии с разделом III настоящего административного регламента.

3.19.3.  Главный  архитектор,  ответственный  за  предоставление  муниципальной
услуги,  рассматривает  заявление,  представленное  заявителем,  и  проводит  проверку
указанных  в  заявлении  сведений  в  срок,  не  превышающий  1  рабочий  день  с  даты
регистрации соответствующего заявления. 

По результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок
главный архитектор, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 1
рабочего дня принимает решение об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в
документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, и уведомляет



заявителя о принятом решении способом, указанным в заявлении об исправлении опечаток и
(или) ошибок с указанием срока исправления допущенных опечаток и (или) ошибок;

принимает  решение  об  отсутствии  необходимости  исправления  опечаток  и  (или)
ошибок, допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной
услуги, и  готовит  мотивированный  отказ  в  исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок,
допущенных в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.

Исправление  опечаток  и  (или)  ошибок,  допущенных  в  документах,  выданных  в
результате предоставления муниципальной услуги, осуществляется  главным архитектором,
ответственным за предоставление муниципальной услуги в течение 1 рабочего дня.

При исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в документах, выданных в
результате предоставления муниципальной услуги, не допускается:

изменение  содержания  документов,  являющихся  результатом  предоставления
муниципальной услуги;

внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не
были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.19.4.  Критерием  принятия  решения об  исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок
является  наличие  опечаток  и  (или)  ошибок,  допущенных  в  документах,  являющихся
результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.19.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не
более  5  рабочих  дней  со  дня  поступления  в  Администрацию  заявления  об  исправлении
опечаток и (или) ошибок.

3.19.6. Результатом процедуры является:
исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной

услуги;
мотивированный  отказ  в  исправлении  опечаток  и  (или)  ошибок,  допущенных  в

документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Выдача заявителю исправленного документа производится в порядке, установленном

разделом III настоящего административного регламента.
3.19.7. Результат административной процедуры фиксируется в системе электронного

документооборота специалистом Администрации, ответственным за выдачу решения.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Текущий  контроль  за  соблюдением  и  исполнением  положений  настоящего
административного  регламента  и  иных  нормативных  правовых  актов,  устанавливающих
требования  к  предоставлению  муниципальной  услуги,  осуществляется  руководителем
Администрации.

4.1.1.  Контроль  за  деятельностью  главного  архитектора  по  предоставлению
муниципальной  услуги  осуществляется  заместителем  руководителя  администрации,
курирующим работу архитектора. 

4.1.2.  Контроль  за  исполнением  настоящего  административного  регламента
сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты
и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.  Контроль  полноты  и  качества  предоставления  муниципальной  услуги
осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок.

4.2.1.  Плановые  проверки  проводятся  в  соответствии  с  планом  работы
администрации, но не реже 1 раза в 3 года. 

4.2.2.  Внеплановые  проверки  проводятся  в  случае  поступления  в  администрацию
обращений физических и юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных
интересов.

4.2.3. Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде акта, в ко-
тором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие),



принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.  По  результатам  проведенных  проверок  в  случае  выявления  нарушений  прав
заявителей  виновные  лица  привлекаются  к  ответственности  в  порядке,  установленном
законодательством Российской Федерации.

4.3.1. Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги,
несут  персональную  ответственность  за  соблюдение  порядка  и  сроков  предоставления
муниципальной услуги.

4.3.2.  Персональная  ответственность  должностных  лиц,  ответственных  за
предоставление  муниципальной  услуги,  закрепляется  в  их  должностных  регламентах  в
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за
предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и

организаций

4.4.  Контроль  за  предоставлением муниципальной услуги  со  стороны граждан,  их
объединений  и  организаций,  осуществляется  посредством  открытости  деятельности
Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной
и  достоверной  информации  о  порядке  предоставления  муниципальной  услуги  и
возможности  досудебного  рассмотрения  обращений  (жалоб)  в  процессе  предоставления
муниципальной услуги.

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

многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц,
муниципальных служащих, работников

5.1.  Указанная  в  настоящем  разделе  информация  подлежит  размещению  на
официальном сайте администрации, на ЕГПУ, в Региональном реестре.

5.2.  Заявители имеют право подать  жалобу на  нарушение порядка предоставления
муниципальной  услуги,  выразившееся  в  неправомерных  решениях  и  действиях
(бездействии)  органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  его  должностного  лица
либо  муниципального  служащего,  МФЦ,  его  работников  при  предоставлении
муниципальной услуги (далее – жалоба).

Организации,  указанные  в  части  11 статьи  16  Федерального  закона  №  210-ФЗ,  в
Республике Коми отсутствуют. 

Предмет жалобы

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги,

запроса,  указанного  в  статье  151 Федерального  закона  № 210-ФЗ (далее  –  комплексный
запрос);

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги.
В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и

действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

3)  требование  у  заявителя  документов  или  информации  либо  осуществления
действий,  представление  или  осуществление  которых  не  предусмотрено  нормативными
правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Республики
Коми для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными
правовыми актами Российской Федерации,  нормативными правовыми актами Республики
Коми для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5)  отказ  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  если  основания  отказа  не
предусмотрены  федеральными  законами  и  принятыми  в  соответствии  с  ними  иными



нормативными  правовыми  актами  Российской  Федерации  законами,  законами  и  иными
нормативными правовыми актами Республики Коми.

В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,  не
предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными
правовыми актами Республики Коми;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица,
МФЦ, работника МФЦ в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в
результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах  либо  нарушение
установленного срока таких исправлений. 

В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

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

В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

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

В указанном случае досудебное (внесудебное)  обжалование заявителем решений и
действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и
действия  (бездействие)  которого  обжалуются,  возложена  функция  по  предоставлению
соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью
13 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

Органы, организации, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица,
работники, которым может быть направлена жалоба

5.4. Жалоба может быть подана заявителем в администрацию, МФЦ, Министерство
экономического развития и промышленности Республики Коми, наделенное функциями и
полномочиями учредителя МФЦ (далее – Минэкономразвития). 

В  администрации,  МФЦ  определяются  уполномоченные  должностные  лица,
работники, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб.

Должностное лицо,  работник,  наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб,
назначается правовым актом органа, предоставляющего муниципальную услугу, локальным
актом МФЦ.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.5.  Жалоба  подается  в  письменной  форме на  бумажном носителе,  в  электронной
форме в администрацию, МФЦ либо в Минэкономразвития.



Жалоба может быть подана заявителем в электронном виде посредством ЕГПУ.
Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  руководителя  администрации,

рассматриваются  непосредственно  руководителем  администрации,  предоставляющего
муниципальную услугу.

Жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)  работника  МФЦ  подаются
руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются в
Минэкономразвития.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации, ее должностного
лица,  руководителя  администрации,  муниципального  служащего  может  быть  направлена
через  организацию  почтовой  связи,  иную  организацию,  осуществляющую  доставку
корреспонденции,  через  МФЦ, с  использованием информационно-телекоммуникационной
сети «Интернет», официального сайта администрации,  ЕГПУ, а также может быть принята
при личном приеме заявителя.

Жалоба  на  решения  и  действия  (бездействие)  МФЦ,  его  работника  может  быть
направлена  через  организацию  почтовой  связи,  иную  организацию,  осуществляющую
доставку корреспонденции, с использованием информационно-телекоммуникационной сети
«Интернет»,  официального сайта МФЦ, ЕГПУ, а также может быть принята при личном
приеме заявителя.

При  поступлении  в  МФЦ  жалобы  на  решения  и  действия  (бездействие)
администрации,  должностного  лица  администрации,  муниципального  служащего  МФЦ
обеспечивает  ее  передачу  в  администрацию  в  порядке  и  сроки,  которые  установлены
соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией, но не позднее следующего
рабочего дня со дня поступления жалобы.

Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией, МФЦ в месте
предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение
муниципальной  услуги,  нарушение  порядка  которой  обжалуется,  либо  в  месте,  где
заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Прием жалоб в письменной форме осуществляется Минэкономразвития в месте его
фактического нахождения.

5.7. Жалоба должна содержать:
1)  наименование органа,  предоставляющего  муниципальную услугу,  должностного

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего,
МФЦ,  его  руководителя  и  (или)  работника,  решения  и  действия  (бездействие)  которых
обжалуются;

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

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

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями
(бездействием)  органа,  предоставляющего  муниципальную  услугу,  должностного  лица
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, МФЦ,
работника МФЦ.

Заявителем могут  быть  представлены документы (при наличии),  подтверждающие
доводы заявителя в оригиналах или копиях.

5.8.  В  случае  если  жалоба  подается  через  представителя  заявителя,  также
представляется  документ,  подтверждающий  полномочия  на  осуществление  действий  от
имени заявителя. В качестве документа,  подтверждающего полномочия на осуществление
действий от имени заявителя, представляется:

1)  оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации
доверенность (для физических лиц);

2)  оформленная  в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации



доверенность,  подписанная  руководителем  заявителя  или  уполномоченным  этим
руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо копия приказа о назначении
физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает
правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.9.  Регистрация  жалобы  осуществляется  органом,  предоставляющим
муниципальную услугу, МФЦ, Минэкономразвития соответственно в журнале учета жалоб
на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его
должностных лиц и муниципальных служащих, журнале учета жалоб на решения и действия
(бездействие)  МФЦ,  его  работников,  журнале  учета  жалоб  на  решения  и  действия
(бездействие) Минэкономразвития (далее - журнал) не позднее рабочего дня, следующего за
днем ее поступления с присвоением ей регистрационного номера.

Ведение журнала осуществляется по форме и в порядке, установленными правовым
актом органа, предоставляющего муниципальную услугу, локальным актом МФЦ, правовым
актом Минэкономразвития.

5.10.  Администрация,  предоставляющая  муниципальную  услугу,  МФЦ,
Минэкономразвития  выдает  заявителю  расписку  о  получении  от  него  жалобы  и  иных
представленных  документов  в  письменной  форме  на  бумажном  носителе  с  указанием
регистрационного  номера  жалобы,  даты  и  времени  ее  приема,  перечня  представленных
документов непосредственно при личном приеме заявителя.

Расписка о регистрации жалобы на решения и действия (бездействие) администрации
и  должностных  лиц,  муниципальных  служащих  и  получении  документов  с  указанием
регистрационного  номера  жалобы,  даты  и  времени  ее  приема,  перечня  представленных
документов,  направленных  через  организацию  почтовой  связи,  иную  организацию,
осуществляющую  доставку  корреспонденции,  через  МФЦ,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта  органа,
предоставляющего  муниципальную  услугу,  ЕПГУ,  направляется  заявителю  через
организацию  почтовой  связи,  иную  организацию,  осуществляющую  доставку
корреспонденции, в течение 3 рабочих дней со дня их регистрации.

Жалоба  в  течение  1  рабочего  дня  со  дня  ее  регистрации  подлежит  передаче
должностному лицу, работнику, наделенному полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.11.  Жалобы,  за  исключением  жалоб  на  решения,  принятые  руководителем
администрации,  рассматриваются  должностным  лицом,  работником,  наделенным
полномочиями по рассмотрению жалоб.

5.12. В случае если жалоба подана заявителем в администрацию, предоставляющую
муниципальную услугу, МФЦ, в Минэкономразвития, в компетенцию которого не входит
принятие  решения  по  жалобе,  в  течение  3  рабочих  дней  со  дня  ее  регистрации
уполномоченное  должностное  лицо  администрации,  работник  МФЦ,  сотрудник
Минэкономразвития направляет жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу,
МФЦ,  Минэкономразвития,  уполномоченные  в  соответствии  с  компетенцией  на  ее
рассмотрение, и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При  этом  срок  рассмотрения  жалобы  исчисляется  со  дня  регистрации  жалобы  в
администрации,  МФЦ,  Минэкономразвития,  уполномоченном  в  соответствии  с
компетенцией на ее рассмотрение.

5.13.  В  случае  установления  в  ходе  или  по  результатам  рассмотрения  жалобы
признаков  состава  административного  правонарушения  или  преступления  должностное
лицо, работник, наделенный полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно (не
позднее  1  рабочего  дня  со  дня  установления  указанных  обстоятельств)  направляет
имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Сроки рассмотрения жалобы

5.14. Жалоба, поступившая в администрацию, МФЦ, Минэкономразвития, подлежит
рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования
отказа  администрации,  МФЦ  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,  если более



короткие  сроки  рассмотрения  жалобы  не  установлены  администрацией,  МФЦ,
Минэкономразвития, уполномоченными на ее рассмотрение.

Перечень оснований для отказа в удовлетворении жалобы и перечень оснований
для оставления жалобы без ответа

5.15. Основаниями для отказа в удовлетворении жалобы являются:
1)  наличие  вступившего  в  законную  силу  решения  суда,  арбитражного  суда  по

жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
2)  подача  жалобы  лицом,  полномочия  которого  не  подтверждены  в  порядке,

установленном законодательством Российской Федерации;
3)  наличие  решения  по  жалобе,  принятого  ранее  в  соответствии  с  требованиями

Положения об  особенностях  подачи  и  рассмотрения  жалоб  на  решения  и  действия
(бездействие)  органа  и  их  должностных  лиц,  муниципальных  служащих  органа,
утвержденного  постановлением  Правительства  Республики  Коми  от  25  декабря  2012  г.
№ 592, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;

4) признание жалобы необоснованной (решения и действия (бездействие) признаны
законными, отсутствует нарушение прав заявителя).

5.16. В случае если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу,
или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Администрация,  Минэкономразвития,  должностное  лицо,  МФЦ,  работник,
наделенный  полномочиями  по  рассмотрению  жалоб,  при  получении  жалобы,  в  которой
содержатся  нецензурные  либо  оскорбительные  выражения,  угрозы  жизни,  здоровью  и
имуществу должностного лица, работника, а также членов их семьи, вправе оставить жалобу
без ответа по существу поставленных в ней вопросов и в течение 3 рабочих дней со дня
регистрации  жалобы  сообщить  гражданину,  направившему  жалобу,  о  недопустимости
злоупотребления правом.

В случае если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и
она  не  подлежит  направлению  на  рассмотрение  в  администрацию,  Минэкономразвития,
МФЦ,  должностному  лицу,  работнику,  наделенному  полномочиями  по  рассмотрению
жалоб, в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи календарных дней со дня
регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и
почтовый адрес поддаются прочтению.

Результат рассмотрения жалобы

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

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Решение принимается в форме акта администрации, МФЦ, Минэкономразвития.
При удовлетворении жалобы администрация, МФЦ, Минэкономразвития принимают

исчерпывающие  меры  по  устранению  выявленных  нарушений,  в  том  числе  по  выдаче
заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия
решения,  если  иное  не  установлено  законодательством  Российской  Федерации,
законодательством Республики Коми.

В  случае  удовлетворения  жалобы  в  форме  исправления  допущенных  опечаток  и
ошибок  в  выданных  в  результате  предоставления  муниципальной  услуги  документах,
ответственное лицо в течение 5 рабочих дней со дня регистрации жалобы готовит проект
мотивированного ответа о результатах рассмотрения жалобы, в том числе проект документа
с исправленными допущенными опечатками и ошибками.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.18. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте
5.17  раздела  V административного  регламента,  заявителю  в  письменной  форме  и  по



желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах
рассмотрения жалобы.

5.19. В мотивированном ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:
1)  наименование  администрации,  МФЦ  рассмотревшего  жалобу,  Минэконом-

развития, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица,
работника, принявшего решение по жалобе;

2)  номер,  дата,  место  принятия  решения,  включая  сведения  о  должностном  лице
Минэкономразвития,  должностном  лице  администрации,  работнике  МФЦ,  решение  или
действия (бездействие) которого обжалуются;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;
4) основания для принятия решения по жалобе;
5) принятое по жалобе решение.
В  случае  признания  жалобы  подлежащей  удовлетворению  в  ответе  заявителю,

указанном  в  абзаце  первом  настоящего  пункта,  дается  информация  о  действиях,
осуществляемых  органом,  предоставляющим  муниципальную  услугу,  органом,  МФЦ  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 случае  признания  жалобы не  подлежащей  удовлетворению  в  ответе  заявителю,
указанном в абзаце первом настоящего пункта, даются аргументированные разъяснения о
причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования решения.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.20.  В  случае  несогласия  с  результатами  досудебного  обжалования,  а  также  на
любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в
соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Порядок получения информации и документов, необходимых для обоснования и
рассмотрения жалобы

5.21. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых
для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель обращается в администрацию с заявлением на получение информации и
документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (далее – заявление) в
письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Заявление  может  быть  направлено  через  организацию  почтовой  связи,  иную
организацию,  осуществляющую  доставку  корреспонденции,  с  использованием
информационно-телекоммуникационной  сети  «Интернет»,  официального  сайта
администрации, а также может быть принято при личном приеме заявителя.

Заявление должно содержать:
1)  наименование  администрации,  его  должностного  лица  либо  муниципального

служащего  органа,  в  компетенции  которого  находится  информация  и  документы
необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;

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

3)  сведения  об  информации  и  документах,  необходимых  для  обоснования  и
рассмотрения жалобы. 

Срок предоставления информации и документов,  необходимых для обоснования и
рассмотрения жалобы составляет 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Оснований для отказа в приеме заявления не предусмотрено.



Приложение 1
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача акта освидетельствования

проведения основных работ по
строительству (реконструкции) объекта

индивидуального жилищного
строительства с привлечением средств
материнского (семейного) капитала»

В_________________________________________  
(наименование органа местного самоуправления

муниципального образования)

от_______________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), паспортные

данные, регистрация по месту жительства, адрес
фактического проживания телефон, адрес

электронной почты заявителя;
При направлении заявления представителем

заявителя также фамилия, имя, отчество (при
наличии), паспортные данные, регистрация по месту

жительства, реквизиты документа
подтверждающего полномочия представителя,

телефон, адрес электронной почты представителя
заявителя)

Заявление
о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по строительству

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств
материнского (семейного) капитала

1 Сведения о владельце сертификата материнского (семейного ) капитала
1

1.1.
Фамилия 

1
1.2.

Имя 

1
1.3.

Отчество (при наличии)

2
2.

Сведения о государственном сертификате на материнский (семейный) капитал

2
2.1.

Серия и номер 

2
2.2.

Дата выдачи 

2
2.3.

Наименование  территориального  органа
Пенсионного фонда Российской Федерации

3
3.

Сведения о земельном участке

3
3.1.

Кадастровый номер земельного участка

3
3.2.

Адрес земельного участка

4
4.

Сведения об объекте индивидуального жилищного строительства

4
4.1.

Кадастровый  номер  объекта  индивидуального
жилищного строительства

4
4.2.

Адрес  объекта  индивидуального  жилищного
строительства

5
5.

Сведения о документе, на основании которого проведены работы по строительству
(реконструкции) 

5
5.1.

Вид документа (разрешение на строительство
(реконструкцию)/ уведомление о соответствии



указанных в уведомлении о планируемом
строительстве  (реконструкции) параметров

объекта индивидуального жилищного
строительства установленным параметрам и

допустимости размещения объекта
индивидуального жилищного строительства на

земельном участке)
5

5.2.
Номер документа

5
5.3.

Дата выдачи документа

5
5.4.

Наименование органа исполнительной власти 
или органа местного самоуправления, 
направившего уведомление или выдавшего 
разрешение на строительство

5
5.5.

Вид проведенных работ (строительство или 
реконструкция)

5
5.6.

Площадь объекта до реконструкции

5
5.7.

Площадь объекта после реконструкции

5
5.8.

Виды произведенных работ

5
5.9.

Основные материалы 

К заявлению прилагаются следующие документы:
(указывается перечень прилагаемых документов)

Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить:
(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги).



Приложение 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача акта освидетельствования проведения

основных работ по строительству (реконструкции)
объекта индивидуального жилищного строительства
с привлечением средств материнского (семейного)

капитала»

Форма 
 (оформляется на официальном бланке администрации)

Кому:
_________________________
_________________________
(фамилия, имя, отчество физического лица,

 индивидуального предпринимателя 
или наименование юридического лица)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в приеме и регистрации документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги 

Администрация  городского  округа  «Вуктыл»,  предоставляющая  муниципальную
услугу  «Выдача  акта  освидетельствования  проведения  основных работ  по  строительству
(реконструкции)  объекта  индивидуального  жилищного  строительства  с  привлечением
средств материнского (семейного) капитала», рассмотрев заявление от _______ № ________
в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги,
утвержденным____________ от ________ № ________, отказывает в приеме документов для
предоставления муниципальной услуги по следующим причинам:

№
пункта
АР

Основание для отказа в соответствии с админи-
стративным регламентом

Разъяснение причин отказа

2.19 Некорректное заполнение обязательных полей в
форме интерактивного запроса на ЕПГУ (отсут-
ствие  заполнения,  недостоверное,  неполное
либо  неправильное,  несоответствующее  требо-
ваниям, установленным настоящим администра-
тивным регламентом)

Указываются   обязатель-
ные поля запроса, не запол-
ненные  заявителем  либо
заполненные  не  в  полном
объеме, либо с нарушением
требований,  установлен-
ных  админист-ративным
регламентом  с  указанием
сути нарушения

2.19 Представленные электронные образы докумен-
тов посредством ЕГПУ не позволяют в полном
объеме прочитать текст документа и/или распо-
знать реквизиты документа

Указывается  исчерпываю-
щий перечень электронных
образов документов, не со-
ответствующих  крите-
рию

2.19 Подача запроса и иных документов в электрон-
ной  форме,  подписанных  с  использованием
электронной подписи, не принадлежащей заяви-
телю или представителю заявителя

Указывается на необходи-
мость формирования заяв-
ки  на  ЕПГУ  под  учетной
записью лица, указанного в
электронной форме запро-
са  в  качестве  заявителя
или  представителя  заяви-
теля



<указать иные основания для отказа в приеме и
регистрации документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги>

В случае если Вами не понятны разъяснения причин отказа в приеме и регистрации
документов Вы можете связаться со специалистом, подготовившим проект соответствующе-
го решения по телефону <указать номер телефона специалиста>
Дополнительно информируем:
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
(указывается информация, необходимая для устранения причин отказа в приеме и регистра-
ции документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная до-
полнительная информация при наличии)

__________________________________                _________________________
(уполномоченное должностное лицо Органа)                                    (Подпись, ФИО)

«____»_______________20__г.
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