
  

 

ОФИЦИАЛЬНЫЙ  
ВЕСТНИК 

Администрации  
муниципального района  
Челно-Вершинский  
Самарской области 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск 

9 ЯНВАРЯ 

2023 года 

понедельник 

АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
          ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30.12.2022 г.  № 74    
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федераль-
ным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-
управления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  Уста-
вом сельского поселения Девлезеркино, администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2.Настоящее  постановление  опубликовать в  газете « Официальный вестник» 
 
   
Глава сельского поселения 
Девлезеркино                                                                     Е.А.Абанькова 
  
 
 
 
 

Приложение  
к постановлению администрации 

сельского поселения  Девлезеркино 
                        от  30 декабря  2023 года №74 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по  предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных усло-
вий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и 
определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее 
исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах органи-

зации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном поряд-
ке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Девлезеркино; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Девлезер-

кино непосредственно специалистом 2 категории  сельского поселения Девлезеркино (далее 
- специалист, уполномоченный на предоставление выписок из похозяйственной книги о 
наличии у гражданина права на земельный участок»), по адресу: село Девлезеркино, Челно-
Вершинского района , ул. Советская д.14б 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количе-
стве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земель-
ного участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, 

ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения  Девлезеркино.  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предостав-
лении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Информация о местах нахождения и графике работы муниципального органа 

власти, предоставляющего муниципальную услугу, его структурных подразделениях:  

Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является 
сельское  поселение Девлезеркино. 

Место расположения: 446858 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Девле-
зеркино ул. Советская д.14б  

График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2. Информация о способах получения информации о местах нахождения и графиках 

работы муниципального органа и организаций, обращение в которые необходимо для 
предоставления муниципальной  услуги, а также многофункциональных центров предо-
ставления муниципальных услуг: 

 Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и органи-
заций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставля-
ется: 

- непосредственно в сельском поселении Девлезеркино; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый 

адрес:446858,Самарская область Челно-Вершинский  района , с. Девлезерки-
но,ул.Советская д.14б; номера телефонов: 8(84651)3-34-25; 8(84651)3-34-25; электронная 
почта: devlezerkino @admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального 

района Челно-Вершинский  по адресу:  www.девлезеркино.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Девлезеркино ,, предоставляющего 

муниципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
Справочный телефон сельского поселения Девлезеркино: 8(84651 ) 3-34-25. Автоинфор-

матор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципаль-
ную услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной 
услуги,  является официальный сайт Администрации муниципального района Челно-
Вершинский. Адрес сайта в сети Интернет:  www.девлезеркино.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Девлезеркино : devlezerkino@admver.ru  
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется специалистом администрации Девлезеркинского сельского поселения Челно-
Вершинского района. 

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи 
или электронной почты.   

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446858 
с. Девлезеркино , Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Советская д.14б 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронно-
му адресу администрации  сельского поселения Челно-Вершины : devlezerkino@admver.ru 

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом 
администрации  сельского поселения Девлезеркино  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 3-34
-25. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

комплектности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимае-

мых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муници-

пальной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 

заявителя); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления 

муниципальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществля-

ется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, 
телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 
сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи 
телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципаль-
ной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной 
записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотре-
ние его заявления по исполнению муниципальной услуги.  

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем 
непосредственно в  администрации  сельского поселения Девлезеркино или по телефону для 
справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в 
средствах массовой информации, на информационных стендах администрации сельского 
поселения  Девлезеркино. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. – 

2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального органа власти, 
предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных 

стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требова-

ния, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты 

органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной 
услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка 

предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письмен-

ные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия 
должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселения 
Девлезеркино (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться 
с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отче-
стве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляю-
щим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должност-
ному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходи-
мо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам 
предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со 

дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в 
заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого 
отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-
ния заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муни-
ципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в 
заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
(Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок») 
производится  по месту расположения:446858 Самарская  область Челно-Вершинский  район с. 
Девлезеркино ул. Советская д.14б , согласно графика работы сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявите-
лями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется сред-

ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличка-

ми, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего долж-
ностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям 
для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступ-
ных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной 
услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и муниципальными 
нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 

3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обра-

щение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего админи-
стративного регламента. 

1.2. Специалист , уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, 

устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 
1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявите-

ля, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необхо-
димых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на 
предоставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие пред-
ставленных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего администра-
тивного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заяви-
теля о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявите-
лю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает при-
нять меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на 
прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препят-
ствовать предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-
нии сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноруч-
но заполнить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, упол-
номоченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге 
учѐта входящих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат админи-
стративной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроиз-
водства для рассмотрения главе   сельского поселения Девлезеркино.  

1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 
приеме документов.  

2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение 

главой  сельского поселения Девлезеркино (далее - глава) дела принятых документов для 
рассмотрения заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства  
специалисту администрации сельского поселения , уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее 
заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и 
инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действи-
тельность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабоче-
го дня с момента приема заявления.  

3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
3.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизвод-
ства главе  сельского поселения Девлезеркино  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и 
согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на 
прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по теле-
фону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в 
порядке делопроизводства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопро-
изводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней 
печать  сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подго-
товленной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственным должностным лицом администрации  сельского поселения Девлезеркино поло-
жений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственным лицом администрации   сельского поселения Девлезеркино: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных админи-
стративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий 
контроль), осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специа-
листом положений настоящего административного регламента, иных нормативных право-
вых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или 
годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматривать-
ся все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может прово-
диться в связи с конкретным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Девлезеркрно за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги: 
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- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о нали-
чии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблю-
дение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодатель-
ства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, 

А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Девлезеркино в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично 

(устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или 
жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселения Девлезеркино. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не 
должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, 

отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а 
также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для 
юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомле-
ние о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 
личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заяви-
тель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия 
к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к пись-

менному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без 
рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его 
семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, 
а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 
адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномочен-
ное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обраще-
ние и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское поселение или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение 
об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий 
результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-
ральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 
мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо-
правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения Девле-
зеркино, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или 
нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняю-
щего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной 
услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Девлезеркино, их 
структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с 
нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвую-
щих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результа-
тов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной 
записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств 
телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах 
администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 
лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессуальным законо-
дательством РФ.  

 

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к административному регламенту 

 
 
Угловой штамп  
 
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                    «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                     (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
                                                           (адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                         или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись 

о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_____________________________   ____________________  ________________________ 
                    (должность)                              (подпись)                                       (ФИО) 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение №2 

к административному регламенту 
     Главе муниципального образования 

 
  

                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
 

  
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, располо-
женный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ 

листах. 
  
  
«___» 

_____________                  ___________________                         __________________ 
  (дата)                                       (подпись)                                (расшифровка подписи)  
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 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

  

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 51     
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Феде-
ральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  
Уставом сельского поселения Каменный Брод , администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Каменный Брод в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения 
Каменный Брод                                                                                   С.С.Зайцев 
  
 
 
 
 
 

Приложение к постановлению  
администрации сельского  

                         поселения  Каменный Брод  
муниципального района Челно- 

Вершинский Самарской области 
от 30.12.2022 г. №51 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

 
по  предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услу-
ги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном 
порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Каменный Брод; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Камен-

ный Брод непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, уполномо-
ченный на предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина 
права на земельный участок»), по адресу: село Каменный Брод, Челно-Вершинского 
района , ул. Садовая  д.24 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в 
количестве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земель-
ного участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граж-

дане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения.  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостове-
ряющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную ко-
пию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу 

является сельское  поселение Каменный Брод. 
Место расположения: 446855 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с.  Камен-

ный Брод ул.Садовая, д.24 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 

 

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие 

основания для 

отказа 

Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 
организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Каменный Брод; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446855 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с.  Каменный Брод ул.Садовая, д.24; 
номер телефона: 8(84651)3-72-15; электронная почта: kamennyi-brod @admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района 

Челно-Вершинский  по адресу:  www.Каменный Брод.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Каменный Брод, предоставляющего 

муниципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 ) 3 -72-15. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную 
услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной услуги, 
является официальный сайт Администрации сельского поселения Каменный Брод муниципаль-
ного района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети Интернет:  
www.Каменный Брод.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Каменный Брод: kamennyi-brod@admver.ru 
2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет-

ся ведущим специалистом администрации сельского поселения Каменный Брод. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или 

электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446855 с. 

Каменный Брод, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Садовая,  д.24 
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному 

адресу администрации  сельского поселения Каменный Брод kamennyi-brod@admver.ru 
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом админи-

страции  сельского поселения Каменный Брод  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 3-72-15. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплект-

ности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления муници-

пальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной 
связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений 
о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, 
электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной 
услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной записи. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявле-
ния по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем 
непосредственно в  администрации  сельского поселения Каменный Брод или по телефону для 
справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в 
средствах массовой информации, на информационных стендах администрации сельского 
поселения  Каменный Брод. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. – 

2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального органа власти, 
предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных 

стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требова-

ния, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты 

органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной 
услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание поряд-

ка предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаи-
модействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселе-
ния Каменный Брод (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осу-
ществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы 
другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование 
вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 

дней со дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном 
в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований 
такого отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предостав-
ления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок») производится по месту расположения: 446855 Самарская область Челно-
Вершинский район с.  Каменный Брод ул. Садовая, д.24, согласно графика работы сельско-
го поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов 
заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основа-

ниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать испол-
нение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными 

табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответству-
ющего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и 
муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное 

обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплек-
том документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоя-
щего административного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обраще-
ния, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявите-
ля, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необхо-
димых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на 
предоставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие пред-
ставленных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего администра-
тивного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявите-
ля о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять 
меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на 
прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препят-
ствовать предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-
нии сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноруч-
но заполнить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, упол-

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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номоченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта 
входящих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Каменный Брод. 

  
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  

сельского поселения Каменный Брод (далее - глава) дела принятых документов для рассмотре-
ния заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специали-
сту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявле-
ние, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действитель-
ность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня 
с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского 
поселения Каменный Брод  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муници-
пальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроиз-
водства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопроиз-
водства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать  
сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовлен-
ной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ным должностным лицом администрации  сельского поселения Каменный Брод положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом 
администрации   сельского поселения Каменный Брод: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 
планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдель-
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкрет-
ным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Каменный Брод за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о нали-
чии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблю-
дение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодатель-
ства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО 
ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИ-

ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Каменный Брод в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой 

лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, 
заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселе-
ния Каменный Брод. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обраще-
ния не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименова-
ние для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 
заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы 
препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к 

письменному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение 
остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 
членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 
злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское 
поселение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержа-
щий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопусти-
мостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения 
Каменный Брод, нарушении положений административного регламента, некорректном 
поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте 
органа, исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-
ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Каменный 
Брод, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соот-
ветствии с нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потреби-
телей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по 
предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием 
средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информацион-
ных стендах администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве долж-
ностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной 

услуги могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессу-
альным законодательством РФ. 

 
 
 
 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                  «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                      (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

_________________________________________________________________________ 
                 (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
                                                   (адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
                                     (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
    (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о 

наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_____________________________   ____________________  ________________________ 
                   (должность)                               (подпись)                                    (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположен-
ный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах. 
  
  
«___» 

________________                              ___________________                        __________________ 
          (дата)                                           (подпись)                                     (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 
 

Приложение №4 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок»  

 
 
 
 
 
 

      АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 66     
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Феде-
ральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  
Уставом сельского поселения Краснояриха, администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Краснояриха в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения 
Краснояриха                                                                                    Ф.А. Усманов 
  
 
 
 
 

 
Приложение к постановлению  

администрации сельского поселения   
Краснояриха муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
от 30.12.2022 г. № 66 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

 
по  предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услу-
ги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
ее исполнению.  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке 
прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Краснояриха; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Краснояриха 

непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, уполномоченный на 
предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок»), по адресу: село Краснояриха, Челно-Вершинского района , ул. Школьная д.2 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количе-
стве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на зе-
мельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного 
участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, 

ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения .  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является 

сельское  поселение Краснояриха. 
Место расположения: 446846 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с.  Краснояри-

ха ул. Школьная, д.2 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Краснояриха; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446846 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с.  Краснояриха ул. Школьная, д.2; 
номер телефона: 8(84651)4-63-48; электронная почта: krasnojariha@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района 

Челно-Вершинский  по адресу:  www.Краснояриха.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Краснояриха, предоставляющего муници-

пальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 ) 4-63-48. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную 
услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной услуги, 
является официальный сайт Администрации сельского поселения Краснояриха муниципально-
го района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети Интернет:  
www.Краснояриха.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Краснояриха: krasnojariha@admver.ru 
2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет-

ся ведущим специалистом администрации сельского поселения Краснояриха. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или 

электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446846 с. 

Краснояриха, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Школьная,  д.2 
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному 

адресу администрации  сельского поселения Краснояриха : krasnojariha@admver.ru 
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом админи-

страции  сельского поселения Краснояриха  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 4-63-48. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплект-

ности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления 

муниципальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, 
телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 
сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помо-
щи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муници-
пальной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной 
записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотре-
ние его заявления по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена 
заявителем непосредственно в  администрации  сельского поселения Краснояриха или по 
телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по 
номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публику-
ется в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации 
сельского поселения  Краснояриха. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. 

– 2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального 
органа власти, предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информаци-

онных стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муни-
ципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание поряд-

ка предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаи-
модействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселе-
ния Краснояриха (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме инфор-
мируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок дол-
жен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осу-
ществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы 
другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование 
вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 

дней со дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном 
в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований 
такого отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предостав-
ления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок») производится  по месту расположения: 446846,Самарская область, Челно-
Вершинский район , с. Краснояриха ул. Школьная д.2, согласно графика работы сельского 
поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов 
заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основа-

ниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать испол-
нение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными 

табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответству-
ющего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярски-
ми принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступ-
ных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной 
услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и муниципальными 
нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обра-

щение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего админи-
стративного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в 
том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходи-
мых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предо-
ставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представлен-
ных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия пред-
ставленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного 
регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устра-
нению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать 
предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно запол-
нить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномо-
ченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта входя-
щих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Краснояриха. 

  
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  

сельского поселения Краснояриха (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения 
заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специали-
сту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявле-
ние, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действитель-
ность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня 
с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского 
поселения Краснояриха  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муници-
пальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроиз-
водства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопроиз-
водства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать  
сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовлен-
ной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-
ным должностным лицом администрации  сельского поселения Краснояриха положений адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом 
администрации   сельского поселения Краснояриха: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специа-
листом положений настоящего административного регламента, иных нормативных право-
вых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или 
годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматривать-
ся все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может прово-
диться в связи с конкретным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Краснояриха за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о 
наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответ-
ственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюде-
ния и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего 
законодательства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего 
регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИ-
ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Краснояриха в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой 

лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, 
заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселе-
ния Краснояриха. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обраще-
ния не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименова-
ние для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 
заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы 
препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к 

письменному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение 
остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 
членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 
злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское 
поселение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержа-
щий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопусти-
мостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения 
Краснояриха, нарушении положений административного регламента, некорректном 
поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте 
органа, исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-
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ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Краснояриха, их 
структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с 
нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвую-
щих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результа-
тов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной 
записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств 
телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах 
администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 
лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессуальным законо-
дательством РФ. 

 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
                                                         к административному регламенту 

 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                           «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                         (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
              (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
                                   (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о 

наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

___________________         ___________________                  ________________________ 
      (должность)                              (подпись)                                                     (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположен-
ный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах. 
  
  
«___» 

________________            ___________________                                   _____________________ 
       (дата)                                  (подпись)   с                                       (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок»  

 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 

 

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
     КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 72 
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 

года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 
06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  Уставом сельского поселения 
Красный Строитель, администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Красный Строитель в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения 
Красный Строитель                                                                   В.Д.Лукьянов 
 
 
 
 
 
 

Приложение к постановлению  
администрации сельского поселения  

Красный Строитель муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

от 30.12.2022 г. №72 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 

по  предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги 

 о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Формулировка муниципальной услуги: 
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определя-
ет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке 
прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Красный Строитель; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения Красный 

Строитель непосредственно специалистом администрации  (далее - специалист, уполномочен-
ный на предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок»), по адресу: п.Красный Строитель, Челно-Вершинского района , 
ул.Советская   д.1А 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги 
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количе-
стве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на зе-
мельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного 
участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, 

ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения. 
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является 

сельское  поселение Красный Строитель. 
Место расположения: 446842 Самарская область, Челно-Вершинский  район , п.  Красный 

Строитель ул.Советская, д.1А 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2. Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Красный Строитель; 

- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый 
адрес:446842 Самарская область, Челно-Вершинский  район , пос.  Красный Строитель 
ул.Советская, д.1А; номер телефона: 8(84651)4-42-17; электронная почта:kr-
stroitel@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального 

района Челно-Вершинский  по адресу:  www.Красный Строитель.рфв сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Красный Строитель, предоставляю-

щего муниципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 )4 -42-17. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципаль-
ную услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, является официальный сайт Администрации сельского поселения Красный Строи-
тель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети 
Интернет:  www.Красный Строитель.рф 

Адрес электронной почты сельского поселения Красный Строитель: kr-
stroitel@admver.ru 

2.1.5.Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется ведущим специалистом администрации сельского поселения Красный Строитель. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи 

или электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 

446842 пос.  Красный Строитель, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. 
Советская ,  д.1А 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электрон-
ному адресу администрации  сельского поселения Красный Строитель : kr-
stroitel@admver.ru 

 
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом 

администрации  сельского поселения Красный Строитель  бесплатно, по телефону: 8 
(84651)4-42-17. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

комплектности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муници-

пальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 

заявителя); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления 

муниципальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, 
телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 
сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помо-
щи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муници-
пальной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной 
записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотре-
ние его заявления по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена 
заявителем непосредственно в  администрации  сельского поселения Красный Строитель 
или по телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по 
номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публику-
ется в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации 
сельского поселения Красный Строитель. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. 

– 2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального 
органа власти, предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информаци-

онных стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муни-

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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ципальной услуги; 
- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка 

предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письмен-

ные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия 
должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселения 
Красный Строитель (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информи-
руют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, 
имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляю-
щим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должност-
ному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходи-
мо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам 
предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со 

дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в 
заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого 
отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-
ния заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муни-
ципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в 
заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
(Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок») 
производится по местурасположения:446842 Самарская  область Челно-Вершинский  район 
пос.  Красный Строитель ул. Советская, д.1А , согласно графика работы сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявите-
лями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется сред-

ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличка-

ми, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего долж-
ностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям 
для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступ-
ных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной 
услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, законами Самарской  области  и муниципальными 
нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обра-

щение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего админи-
стративного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в 
том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходи-
мых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предо-
ставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представлен-
ных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия пред-
ставленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного 
регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устра-
нению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предо-
ставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю собственноручно запол-
нить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномо-
ченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта входя-

щих документов.  
1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 

второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 
1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат админи-

стративной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроиз-
водства для рассмотрения главе   сельского поселения Красный Строитель. 

 
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение 

главой  сельского поселения Красный Строитель (далее - глава) дела принятых документов 
для рассмотрения заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства 
специалисту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее 
заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и 
инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действи-
тельность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабоче-
го дня с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизвод-
ства главе сельского поселения Красный Строитель  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и 
согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на 
прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по теле-
фону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из 
похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее 
в порядке делопроизводства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопро-
изводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней 
печать  сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подго-
товленной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
ственным должностным лицом администрации  сельского поселения Красный Строитель 
положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанав-
ливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений 
ответственным лицом администрации   сельского поселения Красный Строитель: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных админи-
стративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий 
контроль), осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специа-
листом положений настоящего административного регламента, иных нормативных право-
вых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или 
годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматривать-
ся все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может прово-
диться в связи с конкретным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Красный Строитель за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) 
в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о 
наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответ-
ственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюде-
ния и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего 
законодательства. А также со стороны граждан, их объединений и организаций, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
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(бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регла-
мента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, 

А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ИСПОЛНЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Красный Строитель в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично 

(устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или 
жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселения Красный Строи-
тель. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не 
должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, 

отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а 
также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для 
юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомле-
ние о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 
личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заяви-
тель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия 
к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к пись-

менному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без 
рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его 
семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, 
а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 
адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномочен-
ное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обраще-
ние и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское поселение или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение 
об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий 
результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-
ральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 
мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо-
правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского поселения Красный 
Строитель, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении 
или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, испол-
няющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной 
услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Красный Строитель, их 
структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с 
нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвую-
щих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результа-
тов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной 
записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств 
телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах 
администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 
лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессуальным законо-
дательством РФ. 

 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к административному регламенту 

 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                           «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                      (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 

_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись 

о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_______________________   ____________________  ________________________ 
          (должность)                              (подпись)                       (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

     Главе муниципального образования  
   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
     ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
  
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, располо-
женный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ 

листах. 
  
  
«___» 

________________                    ___________________                        __________________ 
(дата)                                             подпись)                                       (расшифровка подписи) 
 
  
 

 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА  
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  
у гражданина права на земельный участок» 

 

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 

      АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
    от   30 декабря 2022 г.  № 61     
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 

года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 
06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  Уставом сельского поселения 
Новое Аделяково , администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Новое Аделяково в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения                                                                  А.В. Войнов 
  
 
 
 
 
 

Приложение к постановлению  
администрации сельского поселения  Новое  

Аделяково муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

от 30.12.2022 г. № 61  
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
 

по  предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определя-
ет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном 
порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Новое Аделяково; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Новое 

Аделяково непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, уполно-
моченный на предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина 
права на земельный участок»), по адресу: село  Новое Аделяково, Челно-Вершинского 
района , ул. Озерная д.16 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в 
количестве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земель-
ного участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граж-

дане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения .  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостове-
ряющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную ко-
пию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу 

является сельское  поселение Новое Аделяково. 
Место расположения: 446850 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с.   Новое 

Аделяково ул.Озерная, д.16 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  
предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Новое Аделяково; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446850 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с.  Новое Аделяково ул.Озерная, 
д.5А; номер телефона: 8(84651)2-32-04; электронная почта: adeliakovo@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального 

района Челно-Вершинский  по адресу:  www.Новое Аделяково.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Новое Аделяково, предоставляющего 

муниципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 ) 3 -45-61. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципаль-
ную услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, является официальный сайт Администрации сельского поселения Новое Аделяко-
во муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети 
Интернет:  www.Новое Аделяково.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Новое Аделяково : adelia-
kovo@admver.ru 

2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услу-
ги: 

2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется ведущим специалистом администрации сельского поселения Новое Аделяково. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи 

или электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 

446850 с.   Новое Аделяково, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Озер-
ная,  д.16 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электрон-
ному адресу администрации  сельского поселения Новое Аделяково : adelia-
kovo@admver.ru 

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом 
администрации  сельского поселения Новое Аделяково  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 
2-32-04. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

комплектности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муници-

пальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

 

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления муници-

пальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной 
связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений 
о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, 
электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной 
услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной записи. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявле-
ния по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем 
непосредственно в  администрации  сельского поселения Новое Аделяково или по телефону для 
справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в 
средствах массовой информации, на информационных стендах администрации сельского 
поселения  Новое Аделяково. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. – 

2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального органа власти, 
предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных 

стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требова-

ния, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты 

органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной 
услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка 

предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письмен-

ные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия 
должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселения 
Новое Аделяково (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информиру-
ют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начи-
наться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, 
отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляю-
щим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должност-
ному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходи-
мо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам 
предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со 

дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в 
заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого 
отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-
ния заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муни-
ципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в 
заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
(Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок») 
производится  по месту расположения: 446850 Самарская  область Челно-Вершинский  район с.  
Новое Аделяково ул. Озерная, д.16 , согласно графика работы сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявите-
лями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется сред-

ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличка-

ми, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего 
должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и 
муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное 

обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплек-
том документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоя-
щего административного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обраще-
ния, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявите-
ля, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необхо-
димых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на 
предоставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие пред-
ставленных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего администра-
тивного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявите-
ля о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять 
меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на 
прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препят-
ствовать предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-
нии сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноруч-
но заполнить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, упол-
номоченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге 
учѐта входящих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат админи-
стративной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроиз-
водства для рассмотрения главе   сельского поселения Новое Аделяково. 

  
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение 

главой  сельского поселения Новое Аделяково (далее - глава) дела принятых документов 
для рассмотрения заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства 
специалисту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее 
заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и 
инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действи-
тельность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабоче-
го дня с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизвод-
ства главе  сельского поселения Новое Аделяково  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и 
согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на 
прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по теле-
фону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в 
порядке делопроизводства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопро-
изводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней 
печать  сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подго-
товленной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-



16 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

ственным должностным лицом администрации  сельского поселения Новое Аделяково положе-
ний административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным 
лицом администрации   сельского поселения Новое Аделяково: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 
планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдель-
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкрет-
ным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения Новое 
Аделяково за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе испол-
нения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о нали-
чии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблю-
дение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодатель-
ства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, 

А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Новое Аделяково в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично 

(устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или 
жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселения Новое Аделяко-
во. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не 
должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, 

отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а 
также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для 
юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомле-
ние о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 
личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заяви-
тель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия 
к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к пись-

менному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без 
рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его 
семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, 
а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 
адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномочен-
ное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обраще-
ние и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское поселение или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение 
об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий 
результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-
ральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 
мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо-
правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения Новое 
Аделяково, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении 
или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, испол-

няющего муниципальную услугу. 
5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-

ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Новое Аделя-
ково, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответ-
ствии с нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потреби-
телей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по 
предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием 
средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информацион-
ных стендах администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве долж-
ностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной 

услуги могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессу-
альным законодательством РФ. 

 
 
 
 
 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 
 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                               «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
                               (фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                        (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
           (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
                                                                 (адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись 

о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_____________________________   ____________________  ________________________ 
            (должность)                                             (подпись)                       (ФИО) 
  
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

      
Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, располо-
женный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ 

листах. 
  
  
«___» 

________________                       ___________________                           __________________ 
         (дата)                                         (подпись)                                  (расшифровка подписи) 
  



17 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА 

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок 

 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                 ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 65    
 
        Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
        В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 

ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регла-
ментов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  
Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руковод-
ствуясь  Уставом сельского поселения Озерки, администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Озерки в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения Озерки                                              Л.И.Панина 
  
 
 
 
 

 
Приложение к постановлению  

администрации сельского поселения   
Озерки муниципального района Челно-Вершинский 

 Самарской области 
от 30.12.2022 г. № 65 

 
                 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по  предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги 
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услу-
ги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном 
порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Озерки; 
       1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
       Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  

Озерки непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, уполномо-
ченный на предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина 
права на земельный участок»), по адресу: село Озерки, Челно-Вершинского района, ул. 
Центральная 17 

        1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в 
количестве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земель-
ного участка с характеристиками, указанными заявителем). 

       1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граж-

дане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения .  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостове-
ряющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную ко-
пию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
       2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу 

является сельское  поселение Озерки. 
Место расположения: 446848 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Озерки 

ул. Центральная 17 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
         2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального 

органа и организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципаль-
ной услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  

 

 

 

 

 

  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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предоставляется: 
- непосредственно в сельском поселении Озерки; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446848 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Старое Озерки Центральная 17; 
номер телефона: 8(84651)3-62-22; электронная почта: ozerki.100@mail.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района 

Челно-Вершинский  по адресу:  http://сп-озерки.рф/ 
  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
       2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Озерки, предоставляющего муници-

пальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651) 3 -62-22. Автоинформатор – отсутствует. 
       2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную 
услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной услуги, 
является официальный сайт Администрации сельского поселения Озерки муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети Интернет http://сп-
озерки.рф/;  

Адрес электронной почты  сельского поселения Озерки: ozerki.100@mail.ru 
        2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услу-

ги: 
        2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет-

ся ведущим специалистом администрации сельского поселения Озерки. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или 

электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446846 с.  

Озерки, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Центральная  17 
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному 

адресу администрации  сельского поселения Озерки : ozerki.100@mail.ru 
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом админи-

страции  сельского поселения Озерки  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 3-62-22. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплект-

ности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
        2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
         2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления муници-

пальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной 
связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений 
о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, 
электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной 
услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной записи. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявле-
ния по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем 
непосредственно в  администрации  сельского поселения Озерки или по телефону для справок 
(консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в 
средствах массовой информации, на информационных стендах администрации сельского 
поселения  Озерки. 

        2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. 
– 2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального органа 
власти, предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных 

стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требова-

ния, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты 

органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной 
услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка 

предоставления услуги; 
         2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаи-
модействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселе-
ния Озерки (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информиру-
ют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фами-
лии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осу-
ществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы 
другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование 
вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
        2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
       2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 

дней со дня приема заявления. 
       2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
       2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не 

должно превышать 20 минут. 
       2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, 
указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием 
оснований такого отказа. 

       2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предостав-
ления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

        2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги (Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок») производится  по месту расположения: 446848 Самарская  область Челно-
Вершинский  район с.  Озерки ул. Центральная 17 , согласно графика работы сельского 
поселения. 

        2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении докумен-
тов заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
        В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих 

основаниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать испол-
нение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными 

табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответству-
ющего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и 
муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное 

обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплек-
том документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоя-
щего административного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обраще-
ния, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявите-
ля, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необхо-
димых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на 
предоставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие пред-
ставленных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего администра-
тивного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявите-
ля о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять 
меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на 
прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препят-
ствовать предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-
нии сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноруч-
но заполнить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, упол-
номоченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге 
учѐта входящих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Озерки. 

1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 
приеме документов.  

2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  

сельского поселения Озерки (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения 
заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специали-
сту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявле-
ние, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действитель-
ность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня 
с момента приема заявления.  

3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского 
поселения Озерки  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муници-
пальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроиз-
водства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопроиз-
водства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать  
сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовлен-
ной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
            4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственным должностным лицом администрации  сельского поселения Озерки положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом 
администрации   сельского поселения Озерки: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 
планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдель-
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкрет-
ным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Озерки за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполне-
ния муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о нали-
чии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблю-
дение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

 4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодатель-
ства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, 

А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Озерки в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично 

(устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление 
или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселения Озерки. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обраще-
ния не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименова-
ние для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 
заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы 
препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к 

письменному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение 
остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 
членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 
злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское 
поселение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержа-
щий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопусти-
мостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения 
Озерки, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении 
или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, 
исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-
ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Озерки, их 
структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с 
нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потреби-
телей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по 
предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием 
средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информацион-
ных стендах администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве долж-
ностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной 

услуги могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессу-
альным законодательством РФ. 

 
 
 
 

 
    ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                    «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
__________________________________________________________________ 
                                         (фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                      (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________ 
(серия, номер) 
__________________________________________________________________ 
       (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
Проживающему по адресу:  ___________________________________________________ 
                                                               (адрес постоянного места жительства 
__________________________________________________________________ 
    или преимущественного пребывания) принадлежит на праве 

_______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,   общей 
площадью _______, кадастровый номер _______________, 

расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли 

сельскохозяйственного  назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге _______________________________________ 
__________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о 

наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_____________                      ____________________                   _______________ 
    (должность)                                        (подпись)                                   (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

 
                                                      Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположен-
ный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах. 
  
  
«___»  _ 
 
__________________                _____________                              ______________________ 
               (дата)                              (подпись)                                     (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4 
 административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 

      АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 42   
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Феде-
ральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  
Уставом сельского поселения Сиделькино , администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Сиделькино в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения                                                         Сиделькино 
 
 
 
 
  

Приложение к постановлению  
администрации сельского поселения   
Сиделькино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
от 30.12.2022 г. № 42 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

 
по  предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услу-
ги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

 

 

 

 

 

  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале регистрации 

выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке 
прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Сиделькино; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Сиделькино 

непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, уполномоченный на 
предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок»), по адресу: село Сиделькино, Челно-Вершинского района , ул. Советская  д. 16 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количе-
стве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на зе-
мельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного 
участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, 

ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения .  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является 

сельское  поселение Сиделькино. 
Место расположения: 446851 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Сиделькино, 

ул. Советская, д.16 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Сиделькино ; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446851 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Сиделькино ул. Советская, д.16; 
номер телефона: 8(84651)3-81-34; электронная почта: sidelkino@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района 

Челно-Вершинский  по адресу:  www.сиделькино.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Сиделькино, предоставляющего муници-

пальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 ) 3 -45-61. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную 
услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной услуги, 
является официальный сайт Администрации сельского поселения Сиделькино муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети Интернет:  
www.сиделькино.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Сиделькино: sidelkino@admver.ru 
2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет-

ся ведущим специалистом администрации сельского поселения Сиделькино. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или 

электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446851 с. 

Сиделькино, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Советская,  д. 16 
Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному 

адресу администрации  сельского поселения Сиделькино : sidelkino@admver.ru 
 
Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом админи-

страции  сельского поселения Сиделькино  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 3-81-34. 
Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплект-

ности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления 

муниципальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, 
телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 
сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помо-
щи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муници-
пальной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной 
записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотре-
ние его заявления по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена 
заявителем непосредственно в  администрации  сельского поселения Сиделькино или по 
телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по 
номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публику-
ется в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации 
сельского поселения  Сиделькино. 

2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. 
– 2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального 
органа власти, предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информаци-

онных стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муни-
ципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание поряд-

ка предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаи-
модействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселе-
ния Сиделькино (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме инфор-
мируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок дол-
жен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осу-
ществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы 
другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование 
вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 

дней со дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном 
в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований 
такого отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предостав-
ления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок») производится  по месту расположения: 446851 Самарская  область Челно-
Вершинский  район с. Сиделькино ул. Советская, д. 16 , согласно графика работы сельско-
го поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов 
заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основа-

ниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать испол-
нение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными 

табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответству-
ющего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступ-
ных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной 
услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и муниципальными 
нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обра-

щение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего админи-
стративного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в 
том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходи-
мых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предо-
ставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представлен-
ных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия пред-
ставленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного 
регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устра-
нению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать 
предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно запол-
нить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномо-
ченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта входя-
щих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Сиделькино. 

  
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  

сельского поселения Сиделькино (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения 
заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специали-
сту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявле-
ние, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действитель-
ность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня 
с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского 
поселения Сиделькино  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муници-
пальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроиз-
водства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопроиз-
водства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать  
сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовлен-
ной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-
ным должностным лицом администрации  сельского поселения Сиделькино положений адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом 
администрации   сельского поселения Сиделькино: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 

актов. 
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 

полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или 
годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматривать-
ся все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может прово-
диться в связи с конкретным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Сиделькиноо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о 
наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответ-
ственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюде-
ния и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего 
законодательства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего 
регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИ-
ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Сиделькино в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой 

лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, 
заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселе-
ния Сиделькино. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обраще-
ния не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименова-
ние для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 
заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы 
препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к 

письменному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение 
остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 
членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 
злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское 
поселение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержа-
щий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопусти-
мостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения 
Сиделькино, нарушении положений административного регламента, некорректном поведе-
нии или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, 
исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-
ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Сиделькино, 
их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии 
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с нормами гражданского судопроизводства. 
5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвую-

щих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результа-
тов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной 
записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств 
телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах 
администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 
лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессуальным законо-
дательством РФ. 

 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к административному регламенту 

 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                           «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                   (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
             (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
                                                                   (адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о 

наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_______________                ____________________  ________________________ 
     (должность)                              (подпись)                             (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

 
     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположен-
ный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах. 
  
  
«___» 

________________                            ___________________                       ____________________ 
     (дата)                                             (подпись)                                       (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 
 
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 

 

 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

      АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
               ТОКМАКЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
От 30 декабря 2022 г.  № 55     
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 

года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 
06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  Уставом сельского поселения 
Токмакла, администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Токмакла в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения Токмакла                                                Н.А.Соловьева  
 
 
 
 

 
Приложение к постановлению  

администрации сельского поселения  
Токмакла муниципального  

района Челно-Вершинский Самарской области 
от 30.12.2022 г. №55 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

 
по  предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определя-
ет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организа-

ции местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке 
прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Токмакла; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения Токмакла 

непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, уполномоченный на 
предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок»), по адресу: село Токмакла, Челно-Вершинского района, ул. Центральная  д.7 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количе-
стве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на зе-
мельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного 
участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, 

ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения.  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является 

сельское  поселение Токмакла. 
Место расположения: 446861 Самарская область, Челно-Вершинский  район, с. Токмакла, ул. 

Центральная, д.7 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги, а 
также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Токмакла; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446861 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Токмакла; номер телефона: 8(84651)4
-57-44; электронная почта: tokmakla@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального 

района Челно-Вершинский по адресу:  http://tokmakla.ru/  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Токмакла, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 ) 4-57-44. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципаль-
ную услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, является официальный сайт Администрации сельского поселения Токмакла муни-
ципального района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в сети Интернет: 

http://tokmakla.ru/   
Адрес электронной почты  сельского поселения Токмакла: tokmakla@admver.ru  
2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услу-

ги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется ведущим специалистом администрации сельского поселения Токмакла. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи 

или электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 

446861 с. Токмакла, Челно-Вершинского района Самарской  области,   ул. Центральная,  
д.7 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электрон-
ному адресу администрации  сельского поселения Токмакла :  tokmakla@admver.ru 

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом 
администрации  сельского поселения Токмакла  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 4-57-44. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

комплектности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муници-

пальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной 

услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя 

заявителя); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления 

муниципальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществ-

ляется специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, 
телефонной связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 
сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помо-
щи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муници-
пальной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной 
записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотре-
ние его заявления по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена 
заявителем непосредственно в  администрации  сельского поселения Токмакла или по 
телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по 
номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публику-
ется в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации 
сельского поселения  Токмакла. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. 

– 2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального 
органа власти, предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информаци-

онных стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муни-
ципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание поряд-

ка предоставления услуги; 

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письмен-
ные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия 
должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселения 
Токмакла (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме информируют 
обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен начинаться 
с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отче-
стве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляю-
щим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должност-
ному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходи-
мо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам 
предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со 

дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в 
заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого 
отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-
ния заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муни-
ципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в 
заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
(Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок») 
производится по месту расположения: 446861, Самарская область, Челно-Вершинский район, с. 
Токмакла, ул. Центральная, д.7, согласно графику работы сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявите-
лями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется сред-

ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличка-

ми, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего долж-
ностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям 
для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канцелярскими 
принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступ-
ных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной 
услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и 
Правительства Российской Федерации, законами Самарской  области  и муниципальными 
нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 

3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обра-

щение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего админи-
стративного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в 
том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходи-
мых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предо-
ставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представлен-
ных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия пред-
ставленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного 
регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устра-
нению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать 
предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно запол-
нить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномо-
ченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта входя-
щих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Токмакла. 

  
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение 

главой  сельского поселения Токмакла (далее - глава) дела принятых документов для 
рассмотрения заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства 
специалисту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее 
заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и 
инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действи-
тельность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабоче-
го дня с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизвод-
ства главе сельского поселения Токмакла  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и 
согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на 
прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по теле-
фону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в 
порядке делопроизводства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопро-
изводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней 
печать  сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подго-
товленной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-

ственным должностным лицом администрации  сельского поселения Токмакла положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответствен-
ным лицом администрации   сельского поселения Токмакла: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных админи-
стративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий 
контроль), осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специа-
листом положений настоящего административного регламента, иных нормативных право-
вых актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы 
контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или 
годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматривать-
ся все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может прово-
диться в связи с конкретным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Токмакла за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о 
наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответ-
ственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюде-
ния и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего 
законодательства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего 
регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИ-
ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 
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сельского поселения Токмакла в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично 

(устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или 
жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселения Токмакла. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не 
должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, 

отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а 
также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для 
юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомле-
ние о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 
личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заяви-
тель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия 
к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к пись-

менному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без 
рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его 
семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, 
а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 
адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномочен-
ное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обраще-
ние и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское поселение или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение 
об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий 
результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-
ральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 
мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо-
правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения Токмак-
ла, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нару-
шении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, исполняющего 
муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципальной 
услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Токмакла, их структур-
ных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответствии с нормами 
гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, участвую-
щих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потребителей результа-
тов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по предварительной 
записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств 
телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах 
администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного 
лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или 
действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессуальным законо-
дательством РФ. 

 
 
 
 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 
 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                           «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                      (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись 

о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

___________________               ____________________  ________________________ 
          (должность)                                (подпись)                              (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, располо-
женный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ 

листах. 
  
  
«___» 

________________                   ___________________                              __________________ 
      (дата)                                         (подпись)                                    (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 
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ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 53   
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 

года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Федеральным законом от 
06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-
ской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  Уставом сельского поселения 
Чувашское Урметеьво, администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель-
ный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Чувашское Урметеьво в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения 
Чувашское Урметеьво                                                                         Т.В. Разукова 
  
  
 
 
  

Приложение к постановлению  
администрации сельского поселения   

Чувашское Урметеьво муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

от 30.12.2022 г. № 53 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  
 

по  предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий 
для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определя-
ет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном 
порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Чувашское Урметеьво; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Чуваш-

ское Урметеьво непосредственно специалистом   администрации  (далее - специалист, 
уполномоченный на предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии у 
гражданина права на земельный участок»), по адресу: село Чувашское Урметеьво, Челно-
Вершинского района, ул. Центральная  д.40 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в 
количестве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земель-
ного участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граж-

дане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения .  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостове-
ряющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную ко-
пию).  

II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу 

является сельское  поселение Чувашское Урметеьво. 
Место расположения: 446859 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Чуваш-

ское Урметеьво ул.Центральнаяя, д.40 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2.  Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и 

организаций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 
услуги, а также многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  
предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Чувашское Урметеьво; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446859 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Чувашское Урметеьво 
ул.Центральная, д.40; номер телефона: 8(84651)4-51-85; электронная почта:urmetevo 
@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального 

района Челно-Вершинский  по адресу:  www.чувашское урметьево.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Чувашское Урметеьво, предоставляю-

щего муниципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
 8(84651 ) 3 -45-61. Автоинформатор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении 
муниципальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципаль-
ную услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной 
услуги, является официальный сайт Администрации сельского поселения Чувашское 
Урметеьво муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Адрес сайта в 
сети Интернет:  www.чувашское урметьево.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Чувашское Урметеьво : urme-
tevo@admver.ru 

2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услу-
ги: 

2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предостав-

ляется ведущим специалистом администрации сельского поселения Чувашское Урметеьво. 
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи 

или электронной почты.   
Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 

446859 с. Чувашское Урметеьво, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. 
Центральная,  д.40 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электрон-
ному адресу администрации  сельского поселения Чувашское Урметеьво : urme-
tevo@admver.ru 

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом 
администрации  сельского поселения Чувашское Урметеьво  бесплатно, по телефону: 8 
(84651) 4-51-85. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  

комплектности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принима-

емых в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муници-

пальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком:  

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

 

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления муници-

пальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной 
связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений 
о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, 
электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной 
услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной записи. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявле-
ния по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем 
непосредственно в  администрации  сельского поселения Чувашское Урметеьво или по телефо-
ну для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в 
средствах массовой информации, на информационных стендах администрации сельского 
поселения  Чувашское Урметеьво. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. – 

2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального органа власти, 
предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных 

стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требова-

ния, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты 

органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муниципальной 
услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание порядка 

предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письмен-

ные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия 
должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселения 
Чувашское Урметеьво (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме инфор-
мируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок должен 
начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, 
имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляю-
щим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должност-
ному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный 
номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходи-
мо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не 
прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование вопросам 
предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со 

дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в 
заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого 
отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получе-
ния заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муни-
ципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в 
заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
(Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок») 
производится  по месту расположения: 446859 Самарская  область Челно-Вершинский  район с. 
Чувашское Урметеьво ул. Центральная, д.40 , согласно графика работы сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов заявите-
лями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется сред-

ствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение 
муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными табличка-

ми, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответствующего 
должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и 
муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное 

обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплек-
том документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоя-
щего административного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обраще-
ния, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявите-
ля, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необхо-
димых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на 
предоставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие пред-
ставленных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего администра-
тивного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявите-
ля о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю 
содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять 
меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений, возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на 
прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препят-
ствовать предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполне-
нии сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноруч-
но заполнить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, упол-
номоченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге 
учѐта входящих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат админи-
стративной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроиз-
водства для рассмотрения главе   сельского поселения Чувашское Урметеьво. 

  
1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 

приеме документов.  
2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение 

главой  сельского поселения Чувашское Урметеьво (далее - глава) дела принятых докумен-
тов для рассмотрения заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства 
специалисту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее 
заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и 
инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действи-
тельность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабоче-
го дня с момента приема заявления.  

 
3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
 
3.1. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизвод-
ства главе  сельского поселения Чувашское Урметеьво  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и 
согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги и передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на 
прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по теле-
фону об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления 
муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии осно-
ваний для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в 
порядке делопроизводства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопро-
изводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней 
печать  сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подго-
товленной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответ-
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ственным должностным лицом администрации  сельского поселения Чувашское Урметеьво 
положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавлива-
ющих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответ-
ственным лицом администрации   сельского поселения Чувашское Урметеьво: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 
планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдель-
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкрет-
ным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Чувашское Урметеьво за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о нали-
чии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблю-
дение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодатель-
ства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 
должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, 

А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Чувашское Урметеьво в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично 

(устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или 
жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселения Чувашское 
Урметеьво. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не 
должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя, 

отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а 
также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование для 
юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомле-
ние о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит 
личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заяви-
тель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия 
к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к пись-

менному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обраще-

ние, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без 
рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выраже-
ния, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его 
семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, 
а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый 
адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обраще-
ниями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномочен-
ное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и 
прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обраще-
ние и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское поселение или одному и тому 
же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение 
об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержащий 
результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть 
дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую феде-
ральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности 
дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения 
указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не 
мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противо-
правных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения Чуваш-
ское Урметеьво, нарушении положений административного регламента, некорректном поведе-
нии или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте органа, 

исполняющего муниципальную услугу. 
5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-

ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Чувашское 
Урметеьво, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в 
соответствии с нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потреби-
телей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по 
предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием 
средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информацион-
ных стендах администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве долж-
ностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной 

услуги могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессу-
альным законодательством РФ. 

 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к административному регламенту 

 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                     «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                      (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись 

о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

______________                ____________________               ________________________ 
     (должность)                              (подпись)                                                 (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

 
     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, располо-
женный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ 

листах. 
  
  
«___» 

________________                  ___________________                              __________________ 
         (дата)                                   (подпись)                                       (расшифровка подписи) 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 

 

      АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 54     
 
Об утверждении административного регламента предоставления  
муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной  
книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Феде-
ральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  
Уставом сельского поселения Эштебенькино , администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения 
Эштебенькино                                                                              Л.В.Соколова 
  
 
 
 
 
 

Приложение к постановлению  
администрации сельского поселения 

Эштебенькино муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

от 30.12.2022 г. №54 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по  предоставлению муниципальной услуги 

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услу-
ги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
ее исполнению. 

 1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      
муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном 
порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Эштебенькино; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Эште-

бенькино непосредственно специалистом 1 категории  администрации сельского поселе-
ния сельского поселения Эштебенькино (далее - специалист, уполномоченный на предо-
ставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок»), по адресу: село Старое Эштебенькино, Челно-Вершинского района , ул. Луговая  
д.5А 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в 
количестве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земель-
ного участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граж-

дане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения  Эште-
бенькино.  

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 
имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостове-
ряющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о 
предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную ко-
пию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу 

является сельское  поселение Эштебенькино. 
Место расположения: 446853 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Старое 

Эштебенькино ул.Луговая, д.5А 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 

 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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2.1.2. Информация о способах получения информации о местах нахождения и графиках 
работы муниципального органа и организаций, обращение в которые необходимо для предо-
ставления муниципальной  услуги, а также многофункциональных центров предоставления 
муниципальных услуг: 

 Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и организа-
ций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, а также 
многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Эштебенькино; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446853 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Старое Эштебенькино ул.Луговая, 
д.5А; номер телефона: 8(84651)3-45-61; электронная почта: sokolovalv@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района 

Челно-Вершинский  по адресу:  www.Эштебенькино.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Эштебенькино, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
Справочный телефон сельского поселения Эштебенькино: 8(84651 ) 3 -45-61. Автоинформа-

тор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную 
услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной услуги,  
является официальный сайт Администрации муниципального района Челно-Вершинский. 
Адрес сайта в сети Интернет:  www.Эштебенькино.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Эштебенькино : sokolovalv@admver.ru 
2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет-

ся ведущим специалистом администрации Черниговского сельского поселения Черниговского 
района. 

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или 
электронной почты.   

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446853 с. 
Старое Эштебенькино, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Луговая,  д.5А 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному 
адресу администрации  сельского поселения Эштебенькино : sokolovalv@admver.ru 

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом админи-
страции  сельского поселения Эштебенькино  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 3-45-61. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплект-

ности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления муници-

пальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной 
связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений 
о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, 
электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муниципальной 
услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной записи. 
Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявле-
ния по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена заявителем 
непосредственно в  администрации  сельского поселения Эштебенькино или по телефону для 
справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по номерам 
телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публикуется в 
средствах массовой информации, на информационных стендах администрации сельского 
поселения  Эштебенькино. 

 
2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. – 

2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления муници-
пальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального органа власти, 
предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, 

регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информационных 

стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требова-

ния, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной 
почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муни-
ципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание поряд-

ка предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаи-
модействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселе-
ния Эштебенькино (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осу-
ществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы 
другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование 
вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 

дней со дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном 
в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований 
такого отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предостав-
ления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок») производится  по месту расположения: 446853 Самарская  область Челно-
Вершинский  район с. Старое Эштебенькино ул. Луговая, д.5А , согласно графика работы 
сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов 
заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основа-

ниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать испол-
нение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными 

табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответству-
ющего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и 
муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 
 
3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное 

обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплек-
том документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоя-
щего административного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обраще-
ния, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявите-
ля, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, 
полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необхо-
димых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на 
предоставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие пред-
ставленных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия 
представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего администра-
тивного регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заяви-
теля о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявите-
лю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает при-
нять меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на 
прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препят-

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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ствовать предоставлению муниципальной услуги. 
1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 

сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно запол-
нить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномо-
ченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта входя-
щих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Эштебенькино.  

1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 
приеме документов.  

2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  

сельского поселения Эштебенькино (далее - глава) дела принятых документов для рассмотре-
ния заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специали-
сту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявле-
ние, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действитель-
ность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня 
с момента приема заявления.  

3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
3.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского 
поселения Эштебенькино  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муници-
пальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроиз-
водства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопроиз-
водства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать  
сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовлен-
ной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ным должностным лицом администрации  сельского поселения Эштебенькино положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом 
администрации   сельского поселения Эштебенькино: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 
планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдель-
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкрет-
ным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Эштебенькино за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о нали-
чии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность за соблю-
дение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в 
соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответствен-
ным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюдения и 
исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодатель-
ства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, установленном 
законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя выявле-

ние и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) 

должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента. 
 

V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО 
ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИ-

ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Эштебенькино в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой 

лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, 
заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселе-
ния Эштебенькино. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обраще-
ния не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименова-
ние для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 
заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы 
препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к 

письменному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение 
остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 
членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 
злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское 
поселение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержа-
щий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопусти-
мостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения 
Эштебенькино, нарушении положений административного регламента, некорректном 
поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте 
органа, исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-
ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Эштебеньки-
но, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответ-
ствии с нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потреби-
телей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по 
предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием 
средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информацион-
ных стендах администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве долж-
ностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.   

5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной 

услуги могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессу-
альным законодательством РФ. 

 
 
 
 

 
ПРИЛОЖЕНИЕ №1 

к административному регламенту 
 
Угловой штамп  
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                    «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                     (вид документа, удостоверяющего личность) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о 

наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

___________________                ____________________               ________________________ 
           (должность)                                 (подпись)                                             (ФИО) 
  
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 
                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О.) 
 
                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 
                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 
  

ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположен-
ный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах. 
  
  
«___» 

________________                   ___________________                               __________________ 
       (дата)                                          (подпись)                                    (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
           ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
      от   30.12.2022 года № 75 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод 
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Девлезеркино муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  
      

ПОСТАНОВЛЯЕТ:  
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» на территории сельского поселения Девлезеркино муниципального района 
Челно-Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Девлезеркино в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Девлезеркино                         Е.А.Абанькова       
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Девлезеркино                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» _декабря 2022 г. № 75 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 
ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
1.Общиеположения 

 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее 
соответственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выпол-
нения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требова-
ния к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 

 

 

 

 

 

 ПРИЛОЖЕНИЕ  

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур 
в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг
(далее– МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный
(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Девлезеркино, или уполномоченному им 
лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
(http://девлезеркино.ru/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Девлезеркино. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Девлезеркино 
далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муници-
пальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном приеме в 
Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в 
соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным 

органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Администрации сель-
ского поселения Девлезеркино  муниципального района Челно-Вершинский Самарской обла-
сти), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое
(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 
августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 4 к настоящему 
административному регламенту) (далее - уведомление). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем 
через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представле-
нию которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня 
поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ 
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственно-
го электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 
не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 
настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается 
на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем офици-
альном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунк-
том 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 
указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 
уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 
согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получе-
но согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставля-
ются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомствен-
ными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1  настоящего административного регламента, если соответ-
ствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган 
после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении 
такого ответа, предложил заявителю представить документ и(или) информацию, необходи-
мые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административно-
го регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода 
помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение); 
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б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г.№47«Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющи-
ми данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превы-
шать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо 

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты 
поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от 
МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномочен-
ным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размеща-
ются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем 
здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного 
органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств 
инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 
стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услу-
ги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -
телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом 
к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечи-
вается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и
(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, располо-
женных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 
сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том 
числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами 
населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно норма-
тивным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для 
маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 
При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 

работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 
открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 

уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предо-

ставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным маги-
стралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 
получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 
органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 
органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 
сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муници-
пальной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получе-

ния результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного 

органа не может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной 
услуги осуществляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по 
месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответ-
ствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации 
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порядке соглашением о взаимодействии. 
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-

ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур(действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой дл 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его личность и полномо-
чия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 
документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе помещения 
и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответ-
ственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представите-

лем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предостав-

лению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов 
требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представленные 
заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, 
после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в поряд-
ке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответствен-
ный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с 
указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день 
с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистрации уполномо-
ченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 
форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 
форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электрон-
ном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления(запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется авто-

матически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет-
ся о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и 
документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и иска-
женной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о 
получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае отсут-
ствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа 
для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных 
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 
заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в уста-
новленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунк-
том 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержа-
щихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо 
получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномо-

ченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодей-
ствия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-
ментов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение, а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Прави-
тельства РФ от10.08.2005 №502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свиде-
тельствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения вне жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответ-
ствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномочен-
ный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого 
ответа, и предлагает заявителю представить документ и(или) информацию, необходимые 
для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение в соответствии с пунктом2.6.1настоящего административного 
регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавли-
вает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нару-
шения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом упол-
номоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за 
прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, под-
тверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения 
не указан заявителем. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в элек-

тронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется 
через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направля-
ется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3рабочих 
дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-
лое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждаю-
щего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного 
органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений 
и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия(бездействие)
сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматри-
ваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. Проверки 
также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должност-
ных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их 

объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 
(внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратить-
ся с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в 
порядке и сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том 
числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме 
и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю в целях получения муниципальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-
ленные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-
ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистра-
ции заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному 
реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указан-
ный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 
под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В 
заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заяв-
ление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в 
МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотруд-
ник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъ-
являет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие 
личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения докумен-
тов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 
уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основанииутверждае-
мойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопасностиРоссийской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой 
в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и(или)предоставления такой 
услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудни-
ка МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего административ-
ного регламента. 

 
 
 
 
 

 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 «ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-
ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
 
 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 

помещение» 
 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 
1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского 
поселения Девлезеркино 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  
 
 
от__________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо 

собственники жилого 
____________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

____________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
____________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место житель-
ства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для 
юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес 
места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 
представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-
ряющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
______________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
____________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
____________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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__________________________________________________________________________________ 

                (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод 

________________________________________________________________________________  
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое (жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
________________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
________________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
_______________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной доку-

ментацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномо-

ченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки хода 
работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима произ-
водства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помеще-

ние 
________________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 
 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 
 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограниченного 
срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________                
_____________________________________ 

                                                           (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 

_____________________________________ 
                                                           (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 

_____________________________________ 
                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  

_____________________________________ 
                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  

_____________________________________ 
                                                            (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
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Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
________________________________________________________________________________ 

(полное наименование органа местного самоуправления, 
_______________________________________________________________________________, 
                                                   осуществляющего перевод помещения) 
рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса Рос-

сийской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 
находящегося по адресу: 
________________________________________________________________________________ 
                             (наименование городского или сельского поселения) 

____________________________________________________________________________ 
                (наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

 
 
 
 
 
 
        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
           КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от   30.12.2022 года № 49 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Каменный Брод муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  
      

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» на территории сельского поселения Каменный Брод муниципального района 
Челно-Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Каменный Брод в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Каменный Брод                                С.С.Зайцев                       
 
 
 
 
 
 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Каменный Брод                                                                                       
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 49 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-

ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответ-
ственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее– МФЦ), 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, долж-
ностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Каменный Брод, или уполномоченному им 
лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
kamennyi-brod@admver.ru 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Каменный Брод. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  
Каменный Брод (далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муници-
пальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном приеме в 
Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в 
соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным 

органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Администрации сель-
ского поселения Каменный Брод  муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое
(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 
августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 4 к настоящему 
административному регламенту) (далее - уведомление). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жило-

го помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позд-
нее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 
дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, 
РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размеща-
ется на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня норматив-
ных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем 
официальном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунк-
том 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 
указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 
уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 
согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получе-
но согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставля-
ются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомствен-
ными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
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местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 
2.6.1  настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию 
допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомствен-
ный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить 
документ и(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, и не получил такие документ и(или) информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода помеще-
ния, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г.№47«Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющи-
ми данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превы-
шать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо 

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты 
поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от 
МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномочен-
ным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размеща-
ются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем 
здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного 
органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств 
инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 
стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услу-
ги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностя-
ми, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и 
столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, 
а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стулья-
ми, и(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стен-
дах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются 
при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, 
и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 
том числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 
группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 
согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 
и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 
35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 
работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предо-

ставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным маги-
стралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 
получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 
органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 
органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 
сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика; 
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оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не 

может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного согла-

шения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-

ния муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с 
заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглаше-
нием о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-
ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур(действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой дл 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его личность и полномо-
чия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 
документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе помещения 
и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответ-
ственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представите-

лем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предостав-

лению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов 
требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представленные 
заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, 
после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в поряд-
ке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответствен-
ный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с 
указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день 
с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистрации уполномо-
ченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 
форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 

форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запро-
са. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документообо-
рота; формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о 
получении и регистрации от заявителя заявления (запроса) и копий документов, случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через 
ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного 
органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме элек-
тронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 
заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в уста-
новленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунк-
том 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержа-
щихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо 
получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномо-

ченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодей-
ствия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-
ментов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение, а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Прави-
тельства РФ от10.08.2005 №502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
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или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого 
помещения вне жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии 
с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ 
не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получе-
ния указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю 
представить документ и(или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии 
с пунктом2.6.1настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 
проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченно-
го органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 
документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтвержда-
ющий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан 
заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в элек-

тронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется 
через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направля-
ется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3рабочих 
дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-
лое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждаю-
щего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного 
органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений 
и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия(бездействие)
сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рас-
сматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. 
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 
их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-
ется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 
(внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратить-
ся с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в 
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порядке и сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-
ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистра-
ции заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному 
реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указан-
ный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 
под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В 
заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заяв-
ление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в 
МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотруд-
ник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъ-
являет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие 
личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения докумен-
тов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 
уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основанииутверждае-
мойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопасностиРоссийской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой 
в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и(или)предоставления такой 
услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудни-

ка МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                      

 «ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 
ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 
помещение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 
1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского 
поселения Каменный Брод 

 
 
 
 
 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 

Приложение № 3 к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  

Форма заявления о предоставлении муниципальной      услуги 

 
кому: _______________________________________ 

________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                   

Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  

 
 

от______________________________________________________________________________ 

(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо собственники жилого 

________________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и более лиц, в 

________________________________________________________________________________ 

случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном порядке представлять 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

________________________________________________________________________________ 

интересы других собственников) 

 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для 

представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, реквизиты 

доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц указываются: наименование, 

организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, 

уполномоченного представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, 

удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения: 

________________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 

________________________________________________________________________________ 

район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  

________________________________________________________________________________ 

подъезд, этаж) 

Назначение помещения: 

________________________________________________________________________________________________

. 

                                                           (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 

Прошу разрешить перевод 

________________________________________________________________________________  

(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 

проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-строительных работ или с 

________________________________________________________________________________ 

проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным проектом (проектной  

________________________________________________________________________________ 

документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 

в целях использования помещения в качестве  

_______________________________________________________________________________ . 

(функциональное назначение) 

Срок производства ремонтно-строительных работ: 

С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 

Режим производства ремонтно-строительных работ: 

 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  

Обязуюсь: 

 осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  

 обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ 

уполномоченных должностных лиц администрации муниципального образования для 

проверки хода работ;  

 осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного 

режима производства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 

 1) 

________________________________________________________________________________ 

(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помещение 

________________________________________________________________________________________________ 

с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 

 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 

 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 

 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

 5) иные документы: ______________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

Подписи лиц, подавших заявление: 

"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 

                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 

                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 

                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 

                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 

                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение 

неограниченного срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О 

персональных данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________                _____________________________________ 

                                                           (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________                 _____________________________________ 

                                                           (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________                 _____________________________________ 

                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________                  _____________________________________ 

                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

"____" _____________ 20__ г. _______________                  _____________________________________ 

                                                            (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 

 

 

Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 

Входящий номер регистрации заявления _______________________ 

Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 

Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________  _________________________ 

                                                                                          (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 

___________________________________________________________    ___________________  

            

  (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                                      (подпись)     

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
          КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от   30 декабря 2022 года № 65 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Краснояриха муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Краснояриха муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области    
    

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помеще-
ние» на территории сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-
Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Краснояриха в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Краснояриха                                   Ф.А. Усманов                                    
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Краснояриха                                                                                       
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30»  декабря  2022 г. № 65 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общиеположения 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее 
соответственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выпол-
нения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требова-
ния к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг(далее– МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников 
МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложе-
нии№2 к настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном 

доме, расположенного на территории сельского поселения Краснояриха, или уполномочен-
ному им лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя 

или его представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том 
числе путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного 
органа) (http://краснояриха.рф/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, 
в информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного 

регламента. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и долж-
ность специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего 
звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 
звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся 
гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую 
информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ 
на обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 кален-
дарных дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается долж-
ность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при нали-
чии) и номер телефона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 
уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена 
на официальном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 
МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помеще-

ние и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Крас-
нояриха. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Красно-

яриха далее –(Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информацион-

ного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадаст-
ра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и 
муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном 
приеме в Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ 
по форме в соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламен-
ту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномочен-

ным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Админи-
страции сельского поселения Краснояриха  муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в 
нежилое(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее - уведомление). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем 
через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представле-
нию которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня 
поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ 
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственно-
го электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 
не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 
настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается 
на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном 
сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоя-
тельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так 
как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвиде-

тельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) переплани-
ровка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий 
решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помеще-
нию, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удосто-
веряющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления запроса с исполь-
зованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

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

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным 
этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, 
и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность 
должна быть подписана электронной подписью, требования к которой устанавливаются законо-
дательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования 
электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя заяви-
теля в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законода-
тельства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 пункта 
2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 
2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные доку-
менты самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьше-
ние размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех 
собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без 
присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструк-
цию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 
собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие доку-
мент и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1  настоящего административного регламента, если соответ-
ствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган 
после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении 
такого ответа, предложил заявителю представить документ и(или) информацию, необходи-
мые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административно-
го регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода 
помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-
либо лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возмож-
ность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещени-
ям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не 
соблюдены следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, располо-

женные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются 
жилыми; 

е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает 

требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 
2006г.№47«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения 
установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. 
административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспе-
чения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, 
если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная 
пошлина не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-
ся необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, 
предоставляющими данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не 
должен превышать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 
либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего 
дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 
его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступ-
ления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполно-
моченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистра-
ции запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

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, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 
размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 
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стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномо-
ченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать 
затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств 
инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 
стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услу-
ги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -
телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом 
к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечи-
вается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и
(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, располо-
женных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 
сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том 
числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами 
населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно норма-
тивным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для 
маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работ-
ники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специа-
листа, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 
очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказы-
вает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровож-
дает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопро-
вождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при 
его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа пред-
принимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 
очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает доку-
менты и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недо-
статками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим 
его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует 
отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, 
помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для 
слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает 
двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупре-
див посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему 
лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа пред-
принимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, 
обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размерен-
ным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова допол-
няет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика 
жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содей-
ствие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предо-

ставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги явля-

ются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставле-

ния муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 
степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги 

(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения 
информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения админи-

стративных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руко-
водителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а 
также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и 
документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 
сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муници-
пальной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получе-

ния результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного 

органа не может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной 
услуги осуществляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по 
месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответ-
ствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать 
документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в элек-
тронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписан-
ных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
от06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 
получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерак-
тивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услу-
ги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной 
настоящим административным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает 
возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а 
также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использо-
ванием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, 
РПГУ заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 

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

административных процедур(действий) в электронной форме 
 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой 

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

принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение; 

выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к 
настоящему административному регламенту. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 
услуги. 

Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 
заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномочен-
ного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его лич-
ность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 
данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о перево-
де помещения и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, 
ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным предста-

вителем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предо-

ставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных докумен-
тов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о 
выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представлен-
ные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостат-
ков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги 
в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответ-
ственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него докумен-
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тов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указани-
ем перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день 
с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистрации уполномо-
ченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 
форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 
форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электрон-
ном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления(запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется авто-

матически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет-
ся о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и 
документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и иска-
женной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о 
получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае отсут-
ствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа 
для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных 
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о перево-
де помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством 
почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу доку-
ментов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), 
наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действу-
ющему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном 
законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, 
исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших посред-
ством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале 
регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, 
специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы должност-
ному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполните-
ля. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-
ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 
документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе помеще-
ния и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела 
произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпункта-
ми 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается решение о 
направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к 
ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установлен-
ные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный пунк-
том 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 
пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 
2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в 
них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным 

органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в 
том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведе-
ний), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-
ментов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение, а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Прави-
тельства РФ от10.08.2005 №502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свиде-
тельствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения вне жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответ-
ствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномочен-
ный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого 
ответа, и предлагает заявителю представить документ и(или) информацию, необходимые 
для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение в соответствии с пунктом2.6.1настоящего административного 
регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавли-
вает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нару-
шения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом упол-
номоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за 
прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, под-
тверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения 
не указан заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномо-
ченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 
пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответ-
ственному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги в уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформирован-
ных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и 
(или)для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запро-
са на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) 
заявитель предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если 

от имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представите-

лем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ 

и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, 
специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и 

документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в 

электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не 
направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и 
направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного 
документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, 
РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 
рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в 
судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 
3рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтвер-
ждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений настоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномо-
ченного органа учета положений данного административного регламента и иных норма-
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тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществля-
ет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений 
и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия(бездействие)
сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматри-
ваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. Проверки 
также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должност-
ных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их 
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий
(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего админи-
стративного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по 
улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалова-

ние действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муници-
пальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципально-
го служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Самар-
ской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключени-
ем случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)
порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратить-
ся с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в 
порядке и сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том 
числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме 
и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю в целях получения муниципальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-
ленные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руково-
дителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на 
решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государ-
ственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, 
наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 
государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 
функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуги их 
работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключен-
ного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение 
заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором 
проживает заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответ-
ствии   с графиком работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием докумен-
тов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность 
и полномочия (в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического 

лица либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной 

информационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах 

получения информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в 

течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной 

услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по 
сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в 
двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специа-
листу уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра 
остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно 
от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В заявлении производится отметка с указанием 
реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 
выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ 
выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном 
обращении в МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет 
сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяю-
щие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения 
документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передают-
ся в уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, 
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а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для 
использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основанииутвер-
ждаемойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопасностиРоссийск
ой Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используе-
мой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и(или)предоставления 
такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудни-
ка МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего административ-
ного регламента. 

 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                       

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-
ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое поме-
щение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р 
"Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского поселения 
Краснояриха 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной  услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  
 

 

от__________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо 

собственники жилого 
____________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

____________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
____________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место житель-
ства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для 
юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес 
места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 
представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-
ряющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
______________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
____________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
___________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

_____________________________________________________________________________. 
           (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод ____________________________________________________ 
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

______________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
____________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
____________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
___________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ упол-

номоченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки 
хода работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
производства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

_____________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое 

помещение 
____________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводи-

мого помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) переплани-
ровка); 

 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   
паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 

 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: 

______________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  

_____________________________________ 
                                (подпись заявителя)                                                   (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  

_____________________________________ 
                              (подпись заявителя)                                                      (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  

_____________________________________ 
                             (подпись заявителя)                                                        (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  

_____________________________________ 
                                 (подпись заявителя)                                                    (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  

_____________________________________ 
                                  (подпись заявителя)                                                   (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограничен-
ного срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________                
_____________________________________ 

                                   (подпись заявителя)                                                  (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 

_____________________________________ 
                                  (подпись заявителя)                                                   (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 

_____________________________________ 
                                   (подпись заявителя)                                                  (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  

_____________________________________ 
                                   (подпись заявителя)                                                  (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  

_____________________________________ 
                                  (подпись  заявителя)                                                  (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г.  

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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_______________                                                             _________________________ 
 (подпись заявителя)                                                                     (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    ___________________  
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                         (подпись)     
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
    КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от  30 декабря 2022  года № 73 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Красный Строитель муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  
      

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» на территории сельского поселения Красный Строитель муниципального 
района Челно-Вершинский (Приложение №1). 

Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить 
на официальном сайте сельского поселения Красный Строитель в сети Интернет. 

     Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава 
сельского поселения Красный Строитель                                    В.Д. Лукьянов                                               
 
 
 
 
 

 
Приложение № 1  

к постановлению администрации                                                                                                   
сельского поселения Красный Строитель                                                                                      

муниципального района Челно-Вершинский                                                                               
Самарской области 

от «30» декабря 2022 г. № 73 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 
ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
1.Общиеположения 

 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее 
соответственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выпол-
нения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требова-
ния к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-
пальных услуг(далее– МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников 
МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложе-
нии№2 к настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном 

доме, расположенного на территории сельского поселения Красный Строитель, или упол-
номоченному им лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя 

или его представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том 
числе путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного 
органа) (http://красный строитель.рф /); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, 
в информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного 

регламента. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и долж-
ность специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего 
звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 
звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся 
гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую 
информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ 
на обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 кален-
дарных дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается долж-
ность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при нали-
чии) и номер телефона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 
уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена 
на официальном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 
 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Красный Строи-
тель. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  
Красный Строитель (далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муници-
пальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном приеме в 
Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в 
соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным 

органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Администрации сель-
ского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое
(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 
августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 4 к настоящему 
административному регламенту) (далее - уведомление). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем 
через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представле-
нию которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня 
поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ 
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственно-
го электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 
не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 
настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается 
на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем официальном 
сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоя-
тельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так 
как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвиде-

тельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) переплани-
ровка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий 
решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помеще-
нию, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удосто-
веряющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления запроса с исполь-
зованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

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

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным 
этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, 
и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность 
должна быть подписана электронной подписью, требования к которой устанавливаются законо-
дательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования 
электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя заяви-
теля в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законода-
тельства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунк-
том 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 
указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 
уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 
согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получе-
но согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставля-
ются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомствен-
ными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1  настоящего административного регламента, если соответ-
ствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган 
после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении 
такого ответа, предложил заявителю представить документ и(или) информацию, необходи-
мые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административно-
го регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода 
помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-
либо лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возмож-
ность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещени-
ям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не 
соблюдены следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, располо-

женные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются 
жилыми; 

е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает 

требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 
2006г.№47«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения 
установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. 
административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспе-
чения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, 
если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 
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Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющи-
ми данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превы-
шать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо 

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты 
поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от 
МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномочен-
ным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размеща-
ются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем 
здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного 
органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств 
инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 
стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услу-
ги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -
телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом 
к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечи-
вается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и
(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, располо-
женных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 
сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том 
числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами 
населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно норма-
тивным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для 
маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работ-
ники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специа-
листа, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 
очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказы-
вает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровож-
дает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопро-
вождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при 
его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа пред-
принимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 
очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает доку-
менты и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недо-
статками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим 
его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует 
отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, 
помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для 
слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает 
двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупре-
див посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему 
лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа пред-
принимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, 
обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размерен-
ным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова допол-
няет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика 
жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содей-

ствие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 
Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в 

МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предо-

ставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным маги-
стралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 
получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 
органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 
органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 
сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муници-
пальной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получе-

ния результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного 

органа не может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной 
услуги осуществляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по 
месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответ-
ствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации 
порядке соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать 
документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в элек-
тронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписан-
ных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
от06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 
получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерак-
тивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услу-
ги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной 
настоящим административным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает 
возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а 
также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использо-
ванием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, 
РПГУ заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 

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

административных процедур(действий) в электронной форме 
 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой 

дл проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном 
доме; 

принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение; 
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выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его личность и полномо-
чия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 
документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе помещения 
и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответ-
ственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представите-

лем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предостав-

лению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов 
требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представленные 
заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, 
после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в поряд-
ке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответствен-
ный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с 
указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день 
с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистрации уполномо-
ченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 
форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 
форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электрон-
ном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления(запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется авто-

матически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет-
ся о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и 
документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и иска-
женной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о 
получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае отсут-
ствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа 
для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных 
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о перево-
де помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством 
почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу доку-
ментов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), 
наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действу-
ющему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном 
законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, 
исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших посред-
ством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале 
регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, 
специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы должност-
ному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполните-
ля. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-
ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 
документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе помеще-

ния и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела 
произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 
заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в уста-
новленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунк-
том 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержа-
щихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо 
получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномо-

ченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодей-
ствия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-
ментов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение, а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Прави-
тельства РФ от10.08.2005 №502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свиде-
тельствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения вне жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответ-
ствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномочен-
ный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого 
ответа, и предлагает заявителю представить документ и(или) информацию, необходимые 
для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение в соответствии с пунктом2.6.1настоящего административного 
регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавли-
вает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нару-
шения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом упол-
номоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за 
прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, под-
тверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения 
не указан заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномо-
ченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 
пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответ-
ственному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги в уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформирован-
ных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и 
(или)для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запро-
са на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) 
заявитель предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если 

от имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представите-

лем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ 
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и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, 
специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в элек-

тронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется 
через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направля-
ется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3рабочих 
дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-
лое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждаю-
щего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного 
органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений 
и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия(бездействие)
сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматри-
ваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. Проверки 
также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должност-
ных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их 
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий
(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего админи-
стративного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по 
улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалова-
ние действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муници-
пальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципально-
го служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Самар-

ской области, муниципальными правовыми актами; 
затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 
(внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратить-
ся с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в 
порядке и сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том 
числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме 
и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю в целях получения муниципальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-
ленные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руково-
дителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляет-
ся в соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства 
Российской Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на 
решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их 
должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государ-
ственных внебюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, 
наделенных в соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению 
государственных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, 
организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 
функциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуги их 
работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключен-

ного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение 

заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором 
проживает заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответ-
ствии   с графиком работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием докумен-
тов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность 
и полномочия (в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического 

лица либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении необходимых документах; 
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заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-
мационной системе (АИСМФЦ); 

выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 
АИС МФЦ; 

информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 
информации об исполнения муниципальной услуги; 

уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 
дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 

Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 
передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистра-
ции заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному 
реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указан-
ный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 
под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В 
заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заяв-
ление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в 
МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотруд-
ник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъ-
являет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие 
личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения докумен-
тов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 
уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основанииутверждае-
мойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопасностиРоссийской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой 
в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и(или)предоставления такой 
услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудни-
ка МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего административ-
ного регламента. 

 
 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                       

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-
ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 
помещение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 
1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского 
поселения Красный Строитель 

 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной  услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  
 
 
от__________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо 

собственники жилого 
____________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

____________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
____________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место житель-
ства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для 
юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес 
места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 
представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-
ряющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
______________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
____________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
____________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

_____________________________________________________________________________. 
               (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод 

______________________________________________________________________________ 
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

_____________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
____________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
____________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
___________________________________________________________________________. 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ упол-

номоченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки 
хода работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
производства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

______________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое 

помещение 
___________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводи-

мого помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) переплани-
ровка); 

 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   
паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 

 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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 5) иные документы: ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограниченного 
срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________                
_____________________________________ 

                                                           (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 

_____________________________________ 
                                                           (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 

_____________________________________ 
                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  

_____________________________________ 
                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  

_____________________________________ 
                                                            (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________  _________________________ 
                                                                                          (подпись заявителя)                            

(Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    ___________________  
  (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                   (подпись)     
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
 
 
 
 
 
        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
      НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от   30.12.2022  года № 60 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Новое Аделяково муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  
      

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» на территории сельского поселения Новое Аделяково муниципального района 
Челно-Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Новое Аделяково в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Новое Аделяково                       А.В. Войнов                                
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Новое Аделяково                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 60 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее 
соответственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает 
порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выпол-
нения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требова-
ния к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах предоставления государственных и муници-

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

 
   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

пальных услуг(далее– МФЦ), формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
досудебный(внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, должностных лиц органа местного самоуправления, работников 
МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Новое Аделяково, или уполномоченному 
им лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
(http:// adeliakovo.ru/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Новое Аделяко-
во. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  
Новое Аделяково ( далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муници-
пальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном приеме в 
Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в 
соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным 

органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Администрации сель-
ского поселения Новое Аделяково  муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое
(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 
августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 4 к настоящему 
административному регламенту) (далее - уведомление). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позднее чем 
через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по представле-
нию которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляет-
ся со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со дня 
поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, РПГУ 
заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межведомственного 
электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы межведомственно-
го электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги – 
не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с пунктом 3.1.3 
настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размещается 
на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных 

правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем офици-
альном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунк-
том 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 
указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 
уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 
согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получе-
но согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставля-
ются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомствен-
ными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетель-
ствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1  настоящего административного регламента, если соответ-
ствующий документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в 
переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 
помещение по указанному основанию допускается в случае, если уполномоченный орган 
после получения ответа на межведомственный запрос уведомил заявителя о получении 
такого ответа, предложил заявителю представить документ и(или) информацию, необходи-
мые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадцати рабочих 
дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административно-
го регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода 
помещения, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в 
нежилое помещение); 
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б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г.№47«Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющи-
ми данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превы-
шать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо 

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты 
поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от 
МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномочен-
ным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размеща-
ются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем 
здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного 
органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств 
инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 
стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услу-
ги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -
телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностями, 
информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами, 
средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, доступом 
к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, а также обеспечи-
вается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стульями, и
(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о порядке 
предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах, располо-
женных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются при изменении 
законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, и справочных 
сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в том 
числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными группами 
населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются согласно норма-
тивным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для 
маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 

прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 
При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 

работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 
открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 

уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предо-

ставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным маги-
стралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 
получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 
органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 
органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 
сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муници-
пальной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получе-

ния результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного 

органа не может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 

получения муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставле-
нии муниципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной 
услуги осуществляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-
ной услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципаль-
ной услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по 
месту нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответ-
ствии с заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации 
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порядке соглашением о взаимодействии. 
Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-

ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур(действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой дл 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его личность и полномо-
чия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 
документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе помещения 
и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответ-
ственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представите-

лем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предостав-

лению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов 
требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представленные 
заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, 
после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в поряд-
ке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответствен-
ный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с 
указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день 
с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистрации уполномо-
ченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 
форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 
форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в электрон-
ном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления(запроса). 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется авто-

матически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При 
выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель уведомляет-
ся о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления и 
документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и иска-
женной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ о 
получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае отсут-
ствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа 
для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных 
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 
заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в уста-
новленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунк-
том 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержа-
щихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо 
получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномо-

ченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодей-
ствия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-
ментов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение, а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Прави-
тельства РФ от10.08.2005 №502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свиде-
тельствующего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода 
жилого помещения вне жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в 
соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответ-
ствующий документ не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномочен-
ный орган после получения указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого 
ответа, и предлагает заявителю представить документ и(или) информацию, необходимые 
для проведения перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помеще-
ния в жилое помещение в соответствии с пунктом2.6.1настоящего административного 
регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муни-
ципальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавли-
вает проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 
в жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нару-
шения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение 
или нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом упол-
номоченного органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за 
прием-выдачу документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, под-
тверждающий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения 
не указан заявителем. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в элек-

тронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется 
через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направля-
ется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3рабочих 
дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-
лое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждаю-
щего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного 
органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений 
и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия(бездействие)
сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рассматри-
ваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 
проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. Проверки 
также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего админи-
стративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к 
предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные лица несут 
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную ответ-
ственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их должност-
ных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их 

объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 
(внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратить-
ся с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в 
порядке и сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том 
числе с использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме 
и, по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании 
муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заяви-
телю в целях получения муниципальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наде-
ленные полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-

ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистра-
ции заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному 
реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указан-
ный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 
под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В 
заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заяв-
ление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в 
МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотруд-
ник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъ-
являет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие 
личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения докумен-
тов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 
уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основанииутверждае-
мойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопасностиРоссийской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой 
в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и(или)предоставления такой 
услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудни-
ка МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего административ-
ного регламента. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                       

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-
ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 
помещение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 
1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского 
поселения Новое Аделяково 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной  услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  
 

 
от__________________________________________________________________________

(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо соб-
ственники жилого 

____________________________________________________________________________
нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

____________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
____________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место житель-
ства, номер телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, 
отчество представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для 
юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес 
места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного 
представлять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостове-
ряющего эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
_____________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
____________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
____________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

_____________________________________________________________________________. 
            (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод  

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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________________________________________________________________________________  
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
________________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
________________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
_______________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной доку-

ментацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномо-

ченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки хода 
работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима произ-
водства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помеще-

ние 
________________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 
 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 
 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограниченного 
срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________    _____________________________________ 
                                                           (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                           (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________    _____________________________________ 
                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________    _____________________________________ 
                                                            (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                            (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________  _________________________ 
                                                                          (подпись заявителя)                 (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    ___________________  
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                     (подпись)     
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
 
 
 
 
 

        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
                  ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от  30 декабря 2022 года № 64 
 
            Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского  поселения   Озерки  муниципального   района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области   
     

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 
помещение» на территории сельского поселения Озерки муниципального района Челно-
Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Озерки в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Озерки                                                        Л.М. Панина 
 
 
 
 
 

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Озерки                                                                                       
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 64 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-

ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответ-
ственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее– МФЦ), 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, долж-
ностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Озерки, или уполномоченному им лицу 
(далее - заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
http://сп-озерки.рф/; 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги - перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Озерки. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Озерки (далее  

- Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муници-
пальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном приеме в 
Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в 
соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным 

органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Администрации сель-
ского поселения Озерки  муниципального района Челно-Вершинский Самарской области), 
(далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое
(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской Федерации от 10 
августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение» (Приложение № 4 к настоящему 
административному регламенту) (далее - уведомление). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электронной 

подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жило-

го помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позд-
нее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 
дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, 
РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размеща-
ется на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня норматив-
ных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем 
официальном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунк-
том 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 
указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 
уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 
согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получе-
но согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставля-
ются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомствен-
ными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
ми законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего 
административного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 
2.6.3 настоящего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
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местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 
2.6.1  настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был 
представлен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию 
допускается в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомствен-
ный запрос уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить 
документ и(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, и не получил такие документ и(или) информацию в 
течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода помеще-
ния, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006 г. № 47 «Об 
утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения 
непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 
реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует 
возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющи-
ми данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превы-
шать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо 

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты 
поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от 
МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномочен-
ным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размеща-
ются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем 
здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномоченного 
органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать затруднений 
для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если по 
состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места для 
парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспортных средств 
инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ заявителей к парко-
вочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информационными 
стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и перечень 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной услу-
ги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информационно -

телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлежностя-
ми, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и 
столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции, доступом к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, 
а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помещениям в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стулья-
ми, и(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стен-
дах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются 
при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, 
и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 
том числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 
группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 
согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 
и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 
35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 
работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги - 2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предо-

ставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным маги-
стралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 
получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного 
органа, руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного 
органа, а также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием 
заявлений и документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответ-
ствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными право-
выми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с 
использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение 
сурдопереводчика,  тифлосурдопереводчика; 
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оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не 

может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного согла-

шения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-

ния муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с 
заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглаше-
нием о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-
ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее - запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой дл 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача (направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении №1 к 

настоящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя на основании документов, удостоверяющих его личность и полномо-
чия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 
документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе помещения 
и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответ-
ственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представите-

лем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предостав-

лению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов 
требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представленные 
заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, 
после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в поряд-
ке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответствен-
ный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с 
указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день 
с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистрации уполномо-
ченного органа, после чего поступившие документы передаются должностному лицу для 
рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги в 
форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электронную 

форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления 
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запро-
са. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документообо-
рота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ 
о получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через 
ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного 
органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме элек-
тронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 
заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в уста-
новленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунк-
том 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержа-
щихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо 
получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномо-

ченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодей-
ствия, либо информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных доку-
ментов на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о 
переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение, а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Прави-
тельства РФ от10.08.2005 №502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в 
переводе) жилого(нежилого)помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, 
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органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 
органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствую-
щего об отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помеще-
ния вне жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 
пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента, и если соответствующий документ 
не представлен заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получе-
ния указанного ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю 
представить документ и(или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого 
помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии 
с пунктом2.6.1настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 
проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченно-
го органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 
документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтвержда-
ющий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан 
заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в элек-

тронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется 
через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направля-
ется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3рабочих 
дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-
лое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждаю-
щего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного 
органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет должностное 
лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения 
должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного регламента 
и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муници-
пальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений 
и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия(бездействие)

сотрудников. 
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 

на основании распоряжений уполномоченного  органа. 
Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 

проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рас-
сматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия (бездействие) сотрудников. 
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 
их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-
ется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги (далее -жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение 
жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном 
(внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратить-
ся с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 
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Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и 
сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц. 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-
ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистра-
ции заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному 
реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указан-
ный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 
под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй - хранится в 
МФЦ.В заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переда-
ны заявление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в 
МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотруд-
ник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъ-
являет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие 
личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения докумен-
тов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передаются в 
уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи 
заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с 
установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использо-
вания в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основанииутверждае-
мойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопасностиРоссийской 
Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой 
в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и(или)предоставления такой 
услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, сотрудни-

ка МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

 
 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                      
 «ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 
помещение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 
1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского 
поселения Озерки 

 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  
 

 
от__________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо 

собственники жилого 
____________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

____________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
____________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты докумен-
та, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество предста-
вителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц 
указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридическо-
го лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого 
к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
________________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
________________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
________________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

_________________________________________________________________________________. 
                   (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод 

________________________________________________________________________________  
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
________________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
________________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
_______________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной доку-

ментацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномо-

ченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки хода 
работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима произ-
водства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помеще-

ние 
________________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 
 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 
 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограниченного 
срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                 (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                 (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________  _________________________ 
                                                                        (подпись заявителя)           (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    ___________________  
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                        (подпись)     
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
 
 
 
 

        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
          СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от   30.12.2022 года № 46 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Сиделькино муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федераль-
ным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помеще-
ние» на территории сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-
Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Сиделькино в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Сиделькино                                      М.Н. Турлачев 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   
сельского поселения Сиделькино                                                                                       

муниципального района Челно-Вершинский                                                                                
Самарской области 

от « 30» декабря 2022 г. № 46 
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-
ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
1.Общие положения 

 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответ-
ственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее– МФЦ), 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, долж-
ностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Сиделькино, или уполномоченному им 
лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
(http://sidelkino.ru/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помещение и 

нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Сиделькино. 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Сиделькино 

(далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и 
картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и муници-
пальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном приеме в 
Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ по форме в 
соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламенту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, 
необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения 
услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномоченным 

органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Администрации сель-
ского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области), 

(далее – решение). 
Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в 

нежилое(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее - уведомле-
ние). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электрон-

ной подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жило-

го помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позд-
нее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 
дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, 
РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размеща-
ется на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня норматив-
ных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем 
официальном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунк-
том 2 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомствен-
ных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 
указанные документы самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации 
уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с 
согласия всех собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны 
без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие 
реконструкцию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получе-
но согласие всех собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставля-
ются государственными органами, органами местного самоуправления и подведомствен-
ными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в 
распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять 
рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, 
предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления 
ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми 
актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральны-
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ми законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации не предусмотрено. 
Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение допускается в случае, если: 
заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего админи-

стративного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоя-
щего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местно-
го самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсут-
ствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1  
настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представ-
лен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускает-
ся в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос 
уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и
(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода помеще-
ния, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г.№47«Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 
необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информа-
цию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в пункте 
2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, предоставляющи-
ми данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не должен превы-
шать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично либо 

его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего дня с даты 
поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо его 
представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступления от 
МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполномочен-
ным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистрации запросов 
на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожида-
ния, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информацион-
ным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указан-
ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги размеща-
ются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно стоящем 

здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям уполномочен-
ного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно создавать 
затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если 
по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места 
для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспорт-
ных средств инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ 
заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информацион-
ными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 
услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информаци-
онно -телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлеж-
ностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 
стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвы-
чайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного 
взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помеще-
ниям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стулья-
ми, и(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стен-
дах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются 
при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, 
и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 
том числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 
группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 
согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 
и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 
35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 
работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в 
МФЦ устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 
22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункцио-
нальных центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа 

при предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предо-

ставления муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным маги-
стралям; 

степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной 
услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа 
получения информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной 
услуги; 

доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для 
лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления; 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения 
административных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления 
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муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, 
руководителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а 
также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и 
документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использо-
ванием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчи-
ка,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не 

может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного согла-

шения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-

ния муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с 
заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглаше-
нием о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-
ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур(действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой дл 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 
представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его личность и полномо-
чия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие данных 
документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о переводе помещения 
и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, ответ-
ственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при нали-

чии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным представите-

лем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предостав-

лению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных документов 
требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о выявленных 
недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.  

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представленные 
заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостатков, 
после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги в поряд-
ке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответствен-
ный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него документов, с 
указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 
перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 
рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистра-
ции уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должност-
ному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электрон-
ную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запро-
са. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документообо-
рота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ 
о получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через 
ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного 
органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме элек-
тронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные под-
пунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается 
решение о направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от 
заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключенной к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодей-
ствия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в уста-
новленные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный 
пунктом 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунк-
том 3 пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунк-
тами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведом-
ственного электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержа-
щихся в них), необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо 
получение информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов
(организаций), участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 
копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 

нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномо-
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ченным органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регла-
мента, в том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо 
информации, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участ-
вующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в 
них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо 
уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов 
на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, 
а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от10.08.2005 
№502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)
помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения вне 
жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен 
заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного 
ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить 
документ и(или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунк-
том2.6.1настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 
проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченно-
го органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 
документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтвержда-
ющий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан 
заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в элек-

тронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не направляется 
через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в 
нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и направля-
ется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного документа, подпи-
санного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, РПГУ. Данное решение 
выдается или направляется заявителю не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия 
такого решения и может быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 3рабочих 
дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежи-
лое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтверждаю-
щего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномоченного 

органа учета положений данного административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осуществляет 
должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 
решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия
(бездействие)сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рас-
сматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. 
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 
их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-
ется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток 
и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
либо нарушение установленного срока таких исправлений; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми 
актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федераль-
ного закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заяви-
теля - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – 
юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) элек-
тронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ 
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заявителю; 
сведения об обжалуемых решениях и действиях(бездействии)органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и 
сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 
соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-
ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистра-
ции заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопроводительному 
реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух экземплярах. Указан-
ный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту уполномоченного органа 
под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остается в уполномоченном органе и 
хранится как документ строгой отчетности отдельно от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В 
заявлении производится отметка с указанием реквизитов реестра, по которому переданы заяв-
ление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача 
документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, 
направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 
бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляю-
щих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ выдача 
результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении в 
МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет сотруд-
ник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель предъ-
являет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяющие 
личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения докумен-

тов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 
Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передают-

ся в уполномоченный орган. 
Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, 
а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются 
для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основа-
нииутверждаемойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопас
ностиРоссийской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и
(или)предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, 
сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего 
административного регламента. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                       
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 

помещение» 
 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 
1993-р "Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муници-
пальных услуг, предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского 
поселения Сиделькино. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                

Федерации или органа местного самоуправления)  
 
от______________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо собствен-

ники жилого 
________________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

________________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
________________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты докумен-

та, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество предста-
вителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц 
указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридическо-
го лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого 
к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
________________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
________________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
________________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

__________________________________________________________________________________ 
               (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
 
Прошу разрешить перевод ________________________________________________________  
(жилого (нежилого) помещения  в нежилое (жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
________________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
________________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
_______________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
 
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной доку-

ментацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномо-

ченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки хода 
работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима произ-
водства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помеще-

ние 
________________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 
 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 
 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограниченного 
срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 
данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________    _____________________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________    _____________________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________ _____________________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________   _____________________________________ 
                                                 (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 

 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. ______________________________________ 
                                                                          (подпись заявителя)       (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________   _______________  
  (должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)               (подпись)     
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
               ТОКМАКЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от  30.12.2022 года № 57 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Токмакла муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Токмакла муниципаль-
ного района Челно-Вершинский Самарской области     
   

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помеще-
ние» на территории сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский 
(Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Токмакла в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Токмакла                                              Н.А. Соловьева 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Токмакла                                                                                       
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                

Самарской области 
от 30.12.2022г. 2023 г. № 57 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-

ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответ-
ственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее– МФЦ), 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, долж-
ностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Токмакла, или уполномоченному им лицу 
(далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
(http://tokmakla.ru/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Ток-
макла. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Токмакла 

(далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информацион-

ного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадаст-
ра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и 
муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном 
приеме в Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ 
по форме в соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламен-
ту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномочен-

ным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Админи-
страции сельского поселения Токмакла  муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в 
нежилое(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее - уведомле-
ние). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электрон-

ной подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жило-

го помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позд-
нее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 
дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, 
РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размеща-
ется на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня норматив-
ных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем 
официальном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11 февраля 1993 года №4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
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пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные доку-
менты самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьше-
ние размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех 
собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без присоеди-
нения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструкцию, 
переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 
собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие доку-
мент и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

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

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоя-
щего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местно-
го самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсут-
ствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1  
настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представ-
лен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускает-
ся в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос 
уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и
(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода помеще-
ния, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г.№47«Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

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

необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, 
предоставляющими данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не 
должен превышать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 
либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего 
дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 
его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступ-
ления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполно-
моченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистра-
ции запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

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, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 
размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 
стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 
уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 
создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если 
по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места 
для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспорт-
ных средств инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ 
заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информацион-
ными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 
услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информаци-
онно -телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлеж-
ностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 
стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвы-
чайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного 
взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помеще-
ниям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стулья-
ми, и(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стен-
дах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются 
при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, 
и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 
том числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 
группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 
согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 
и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 
35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 
работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предо-

ставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги явля-

ются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставле-

ния муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 
степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги 

(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения 
информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения админи-

стративных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руко-
водителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а 
также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и 
документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использо-
ванием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчи-
ка,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не 

может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного согла-

шения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-

ния муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с 
заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглаше-
нием о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-
ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур(действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномочен-
ного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его лич-
ность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 
данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о перево-
де помещения и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, 
ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным предста-

вителем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предо-

ставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных докумен-
тов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о 
выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представлен-
ные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостат-
ков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги 
в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответ-
ственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него докумен-
тов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с 
указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 
рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистра-
ции уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должност-
ному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электрон-
ную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запро-
са. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документообо-
рота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ 
о получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через 
ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного 
органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме элек-
тронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 
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В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпункта-
ми 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента, принимается решение о 
направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к 
ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установлен-
ные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок, установленный пунк-
том 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 
пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 
2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в 
них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным 

органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в 
том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведе-
ний), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо 
уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов 
на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, 
а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от10.08.2005 
№502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)
помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения вне 
жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен 
заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного 
ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить 
документ и(или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунк-
том2.6.1настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 
проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченно-
го органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 
документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтвержда-
ющий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан 
заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в 
электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не 
направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и 
направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного 
документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, 
РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 
рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в 
судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 
3рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтвер-
ждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений настоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномо-
ченного органа учета положений данного административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осу-
ществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 
решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия
(бездействие)сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рас-
сматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. 
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 
их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-
ется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
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смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключени-
ем случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и 
сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-

ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопрово-
дительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух 
экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту 
уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остает-
ся в уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от 
личных дел, второй-хранится в МФЦ.В заявлении производится отметка с указанием 
реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 
выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ 
выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном 
обращении в МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет 
сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяю-
щие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения 
документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передают-
ся в уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, 
а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются 
для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основа-
нииутверждаемойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопас
ностиРоссийской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и
(или)предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, 
сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего 
административного регламента. 

 
 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                      
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 

ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое 
помещение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение»; 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р 
"Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского поселения 
Токмакла 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной  услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                 

Федерации или органа местного самоуправления)  
 
 
от______________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо собствен-

ники жилого 
________________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

________________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
________________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты докумен-

та, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество предста-
вителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц 
указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридическо-
го лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого 
к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
________________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
________________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
________________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

__________________________________________________________________________________. 
           (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод 

________________________________________________________________________________  
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
________________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
________________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
_______________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
 
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной доку-

ментацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномо-

ченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки хода 
работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима произ-
водства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помеще-

ние 
________________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 
 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 
 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: ______________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _____________________________________ 
                                                             (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограниченного 
срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных». 
"____" _____________ 20__ г. _______________            _____________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________               ___________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                ___________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                       _______________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                   _________________________ 
                                                    (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________              ________________ 
                                                                               (подпись заявителя)     (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    _______________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                   (подпись)     
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
 ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от  30 декабря 2022 года № 55 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Чувашское Урметьево 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области    
    

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помеще-
ние» на территории сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-
Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Чувашское Урметьево в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального  опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения                                                        Т.В. Разукова 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Чувашское Урметьево                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 55 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                               
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-

ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общие положения 
Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответ-
ственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее– МФЦ), 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, долж-
ностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном доме, 

расположенного на территории сельского поселения Чувашское Урметьево, или уполномочен-
ному им лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя или его 

представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том числе путем 
размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного органа) 
(http://чувашское урметьево.рф/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, в 
информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного регламен-

та. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и должность 
специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего звонок специа-
листа самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок переадресовыва-
ется (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся гражданину сообщается 
номер телефона, по которому он может получить необходимую информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ на 
обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 календарных 
дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается должность лица, 
подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) и номер теле-
фона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах упол-
номоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена на офици-
альном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах МФЦ, 
адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 

Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помеще-
ние и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Чу-
вашское Урметьево. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Чуваш-

ское Урметьево (далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информацион-

ного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадаст-
ра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и 
муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном 
приеме в Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ 
по форме в соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламен-
ту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномочен-

ным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Админи-
страции сельского поселения Чувашское Урметьево  муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в 
нежилое(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее - уведомле-
ние). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электрон-

ной подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жило-

го помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позд-
нее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 
дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, 
РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размеща-
ется на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня норматив-
ных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем 
официальном сайте. 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самосто-
ятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 
так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного 
взаимодействия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводи-

мое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или)перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 
перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 
жилого или нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содер-
жащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 
помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, 
удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении 
учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответ-
ствующих данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления 
запроса с использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

Оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность (для физических лиц); 

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверен-
ность, заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или упол-
номоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, 
РПГУ, и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая 
доверенность должна быть подписана электронной подписью, требования к которой 
устанавливаются законодательством Российской Федерации, регулирующим отношения в 
области использования электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя 
заявителя в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ 
законодательства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 
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пункта 2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в 
Едином государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные доку-
менты самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьше-
ние размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех 
собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без 
присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструк-
цию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 
собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие доку-
мент и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

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

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоя-
щего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местно-
го самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсут-
ствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1  
настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представ-
лен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускает-
ся в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос 
уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и
(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода помеще-
ния, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-либо 
лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возможность 
доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не соблюде-
ны следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, расположенные 

непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются жилыми; 
е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое помеще-

ние; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает требо-

ваниям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 2006г.№47«Об утвер-
ждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непри-
годным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или рекон-
струкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом» или отсутствует воз-
можность обеспечить соответствие такого помещения установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. адми-
нистративного регламента и запрошенных в государственных органах, органах местного 
самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного само-
управления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, не может 
являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения 
использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, если 
за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная пошли-
на не уплачивается. 

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

необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, 
предоставляющими данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не 
должен превышать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 
либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего 
дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 
его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступ-
ления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполно-
моченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистра-
ции запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

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, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 
размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 
стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 
уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 
создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если 
по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места 
для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспорт-
ных средств инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ 
заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информацион-
ными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 
услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информаци-
онно -телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлеж-
ностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 
стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвы-
чайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного 
взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помеще-
ниям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стулья-
ми, и(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стен-
дах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются 
при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, 
и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 
том числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 
группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 
согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 
и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 
35-01-2001». 

В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 
питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата 
работники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в 
здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив 
специалиста, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документа-
ми, оказывает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает 
двери, сопровождает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; переда-
ет гражданина сопровождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и 
оказывает содействие при его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина 
вне очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает 
документы и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином 
с недостатками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопро-
вождающим его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помеще-
нии не следует отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке граждани-
на, помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки 
для слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного 
органа, осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, 
открывает двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, 
заранее предупредив посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина 
сопровождающему лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа 
предпринимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением 
слуха, обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консульта-
цию размеренным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит 
ясно, слова дополняет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо 
через переводчика жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и 
содействие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предо-

ставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги явля-

ются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставле-

ния муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 
степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги 

(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения 
информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения админи-

стративных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руко-
водителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а 
также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и 
документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использо-
ванием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчи-
ка,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не 

может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного согла-

шения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-

ния муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с 
заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглаше-
нием о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать докумен-
ты, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в электронной форме 
через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписанных электронной 
подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от06.04.2011 №63-ФЗ «Об 
электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-
ния муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерактивной 
формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги, содержа-
ние которого соответствует требованиям формы заявления, установленной настоящим админи-
стративным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает возмож-
ность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а также проме-
жуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использованием электрон-
ной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, РПГУ 
заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур(действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-

ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой для 

проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном доме; 
принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое помещение; 
выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к насто-

ящему административному регламенту. 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги.  
Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 

заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 
уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномочен-
ного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его лич-
ность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 
данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о перево-
де помещения и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, 
ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным предста-

вителем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предо-

ставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных докумен-
тов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о 
выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представлен-
ные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостат-
ков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги 
в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответ-
ственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него докумен-
тов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с 
указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 
рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистра-
ции уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должност-
ному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электрон-
ную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запро-
са. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документообо-
рота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ 
о получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае 
отсутствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через 
ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного 
органа для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме элек-
тронных документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посред-
ством почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
выдачу документов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при нали-
чии), наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полно-
стью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие 
действующему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в 
установленном законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволя-
ет однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые 
слова, исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших 
посредством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в 
журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему докумен-
тов, специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы 
должностному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответствен-
ного исполнителя. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 
участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заяви-
телем документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе 
помещения и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего 
отдела произвести их проверку. 
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В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпункта-
ми 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается решение о 
направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к 
ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установлен-
ные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный пунк-
том 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 
пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 
2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в 
них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным 

органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в 
том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведе-
ний), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо 
уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов 
на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, 
а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от10.08.2005 
№502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)
помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения вне 
жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен 
заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного 
ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить 
документ и(или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунк-
том2.6.1настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 
проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченно-
го органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 
документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтвержда-
ющий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан 
заявителем. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о перево-
де или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое 
помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномоченный 
орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного регла-
мента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответствен-
ному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе жилого 
помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электронного 
документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 
Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной услуги в 

уполномоченном органе. 
Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформированных 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и (или)

для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запроса на 
предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 
предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если от 

имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата предо-

ставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота уполномо-

ченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представителем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ и 

указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, специа-
лист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при получе-

нии документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и доку-

ментов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 

При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в 
электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не 
направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и 
направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного 
документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, 
РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 
рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в 
судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 
3рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтвер-
ждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений настоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномо-
ченного органа учета положений данного административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осу-
ществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 
решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия
(бездействие)сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рас-
сматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. 
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской 
Федерации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, 
их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществля-
ется путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования 
действий(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоя-
щего административного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения 
по улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц 

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе 
предоставления муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муни-
ципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной 
услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской 
области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-



87 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-
выми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключени-
ем случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и 
сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 
Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и дей-
ствия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, 
федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных 
фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в соответствии с 
федеральными законами полномочиями по предоставлению государственных услуг в установ-
ленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг», и их работников, а также функциональных центров предоставления государ-
ственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключенного 

соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявите-

ля в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором проживает 
заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о 
ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связан-
ным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о поряд-
ке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии   с графиком 
работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием документов: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, 

представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность и полномочия 
(в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического лица 

либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявле-

нии необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной инфор-

мационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах получения 

информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 

дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной услуги, 

передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем 
регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по сопрово-
дительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в двух 
экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специалисту 
уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра остает-
ся в уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно от 
личных дел, второй-хранится в МФЦ.В заявлении производится отметка с указанием 
реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 
выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ 
выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном 
обращении в МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет 
сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяю-
щие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения 
документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передают-
ся в уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, 
а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются 
для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основа-
нииутверждаемойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопас
ностиРоссийской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и
(или)предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, 
сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего 
административного регламента. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
 

БЛОК-СХЕМА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                       

«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО 
ПОМЕЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 

 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое поме-
щение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р 
"Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского поселения 
Чувашское Урметьево 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной  услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                 

Федерации или органа местного самоуправления)  
 
 
от______________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо собствен-

ники жилого 
________________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

________________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
________________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты докумен-

та, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество предста-
вителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридических лиц 
указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 
телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридическо-
го лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти полномочия и прилагаемого 
к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
________________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
________________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
________________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

__________________________________________________________________________________. 
                  (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод 

________________________________________________________________________________  
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое(жилое) помещение без 

________________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
________________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
________________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
_______________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной доку-

ментацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ уполномо-

ченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки хода 
работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима произ-
водства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

________________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое помеще-

ние 
________________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) перепланировка); 
 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   

паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 
 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

 5) иные документы: _________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________                    ________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                __________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________             ____________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________             ____________________________ 
                                                     (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _________________________________ 
                                                     (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограничен-
ного срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________                __________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 _________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 _________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  __________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  __________________________ 
                                                    (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________  _____________________ 
                                                                           (подпись заявителя)        (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    _______________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                    (подпись)     
 
 
 
 
 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
 
 
 
 
 
 
 
        АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
        ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от   30 декабря 2022  года № 57 
 
Об утверждении Административного регламента                                                    
предоставления муниципальной услуги «Перевод                                                          
жилого помещения в нежилое помещение и нежилого                                                 
помещения в жилое помещение» на территории                                                      
сельского поселения Эштебенькино муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 
 
         В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Эштебенькино муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области    
    

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помеще-
ние» на территории сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-
Вершинский (Приложение №1). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Эштебенькино                              Л.В. Соколова 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации                                                                                                   

сельского поселения Эштебенькино                                                                                       
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                

Самарской области 
от «30» декабря  2022 г. № 57 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                              

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-

ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 
 

1.Общие положения 
 

Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение» (далее соответ-
ственно-административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает порядок и стан-
дарт предоставления муниципальной услуги. 

Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность выполнения 
административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку 
их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электрон-
ной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункцио-
нальных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг(далее– МФЦ), 
формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, досудебный(внесудебный) поря-
док обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, долж-
ностных лиц органа местного самоуправления, работников МФЦ. 

Правовые основания предоставления муниципальной услуги закреплены в Приложении№2 к 
настоящему административному регламенту. 

Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется собственнику помещения в многоквартирном 

доме, расположенного на территории сельского поселения Эштебенькино, или уполномо-
ченному им лицу (далее-заявитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги. 
Информация о порядке и условиях информирования о предоставлении муниципальной 

услуги предоставляется: 
Специалистом уполномоченного органа при непосредственном обращении заявителя 

или его представителя в уполномоченный орган или посредством телефонной связи, в том 
числе путем размещения на официальном сайте уполномоченного органа в информацион-
но-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее официальный сайт уполномоченного 
органа) (http://эштебенькино.рф/); 

путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый 
портал государственных и муниципальных услуг(функций)» (далее-ЕПГУ); 

путем размещения на региональном портале государственных и муниципальных услуг,  
являющемся государственной информационной системой Самарской области  (https://
gosuslugi.samregion.ru) (далее – РПГУ). 

Путем размещения на информационном стенде в помещении уполномоченного органа, 
в информационных материалах; 

Путем публикации информационных материалов в средствах массовой информации; 
Посредством ответов на письменные обращения; 
Сотрудником МФЦ в соответствии с пунктом 6.3 настоящего административного 

регламента. 
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в 

который обратился заявитель, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и долж-
ность специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности принявшего 
звонок специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный 
звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо или обратившемуся 
гражданину сообщается номер телефона, по которому он может получить необходимую 
информацию. 

В случае поступления от заявителя обращения в письменной (электронной) форме ответ 
на обращение направляется также в письменной(электронной) форме не позднее 30 кален-
дарных дней со дня регистрации обращения. При направлении ответа указывается долж-
ность лица, подписавшего ответ, а также фамилия, имя, отчество (последнее - при нали-
чии) и номер телефона исполнителя. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 
уполномоченного органа, адресе электронной почты уполномоченного органа размещена 
на официальном сайте уполномоченного органа, ЕПГУ, РПГУ. 

Справочная информация о местонахождении, графике работы, контактных телефонах 
МФЦ, адресе электронной почты МФЦ размещена на официальном сайте МФЦ. 

 
 Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Наименование муниципальной услуги. 
Наименование муниципальной услуги-перевод жилого помещения в нежилое помеще-

ние и нежилого помещения в жилое помещение на территории сельского поселения Эште-
бенькино. 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Эште-

бенькино (далее -Уполномоченный орган). 
МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части: 
Информирования по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
Выдачи результата предоставления муниципальной услуги. 
В предоставлении муниципальной услуги в рамках межведомственного информацион-

ного взаимодействия участвует Федеральная служба государственной регистрации, кадаст-
ра и картографии, Федеральная налоговая служба, специализированные государственные и 
муниципальные организации технической инвентаризации. 

Заявитель вправе подать заявление о переводе помещения через МФЦ в соответствии с 
соглашением о взаимодействии между МФЦ и уполномоченным органом на личном 
приеме в Жилищном управлении, почтовым отправлением или с помощью ЕПГУ, РПГУ 
по форме в соответствии с Приложением №3 к настоящему административному регламен-
ту. 

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласова-
ний, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в 
иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исклю-
чением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми 
и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной услуги. 
Результатом предоставления муниципальной услуги является принятое уполномочен-

ным органом решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в жилое помещение (в форме распоряжения Админи-
страции сельского поселения Эштебенькино  муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области), (далее – решение). 

Форма уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)помещения в 
нежилое(жилое)помещение утверждена постановлением Правительства Российской 
Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об утверждении формы уведомления о переводе 
(отказе в переводе) жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помеще-
ние» (Приложение № 4 к настоящему административному регламенту) (далее - уведомле-
ние). 

Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен: 
в уполномоченном органе местного самоуправления на бумажном носителе при личном 

обращении; 
в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении; 
почтовым отправлением; 
на ЕПГУ, РПГУ, в том числе в форме электронного документа, подписанного электрон-

ной подписью. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги. 
Уполномоченный орган принимает решение о переводе или об отказе в переводе жило-

го помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение не позд-
нее чем через 45 дней со дня представления в указанный орган документов, обязанность по 
представлению которых возложена на заявителя. 

В случае подачи документов в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги 
исчисляется со дня поступления в уполномоченный орган документов из МФЦ. 

В случае подачи документов через ЕПГУ, РПГУ срок предоставления исчисляется со 
дня поступления в уполномоченный орган документов. Направление принятых на ЕПГУ, 
РПГУ заявлений и документов осуществляется с использованием единой системы межве-
домственного электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Приостановление предоставления муниципальной  услуги законодательством Россий-
ской Федерации не предусмотрено. 

Срок выдачи документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги – не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения в соответствии с 
пунктом 3.1.3 настоящего административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), размеща-
ется на официальном сайте уполномоченного органа, на ЕПГУ, РПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает размещение и актуализацию перечня норматив-
ных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, на своем 
официальном сайте. 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоя-
тельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так 
как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодей-
ствия. 

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Заявление о переводе помещения; 
 правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвиде-

тельствованные в нотариальном порядке копии); 
план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое 

помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 
поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или)

перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) переплани-
ровка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве жилого или 
нежилого помещения); 

протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, содержащий 
решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 

согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому помеще-
нию, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ, РПГУ, сведения из документа, удосто-
веряющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи могут быть проверены путем направления запроса с исполь-
зованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае, если заявление 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, представитель заявителя вправе представить: 

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

оформленную в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 
заверенную печатью заявителя и подписанную руководителем заявителя или уполномоченным 
этим руководителем лицом (для юридических лиц). 

В случае, если заявление подается через представителя заявителя посредством ЕПГУ, РПГУ, 
и доверенность представителя заявителя изготовлена в электронной форме, такая доверенность 
должна быть подписана электронной подписью, требования к которой устанавливаются законо-
дательством Российской Федерации, регулирующим отношения в области использования 
электронных подписей. 

Удостоверенная, совершенная или выданная нотариусом доверенность представителя заяви-
теля в электронной форме должна соответствовать требованиям статьи 44.2 Основ законода-
тельства Российской Федерации о нотариате от11февраля1993года№4462-1. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные в подпунктах 3.4 пункта 
2.6.1, а также в случае, если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином 
государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 
2.6.1 настоящего административного регламента. 

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.3.4 
пункта 2.6.1 настоящего административного регламента запрашиваются уполномоченным 
органом в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы, если заявитель не представил указанные доку-
менты самостоятельно. 

В соответствии с пунктом 3 статьи 36 Жилищного кодекса Российской Федерации уменьше-
ние размера общего имущества в многоквартирном доме возможно только с согласия всех 
собственников помещений в данном доме путем его реконструкции. 

В соответствии с пунктом 2 статьи 40 Жилищного кодекса Российской Федерации, если 
реконструкция, переустройство и (или) перепланировка помещений невозможны без 
присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме, на такие реконструк-
цию, переустройство и(или) перепланировку помещений должно быть получено согласие всех 
собственников помещений в многоквартирном доме. 

Уполномоченный орган, осуществляющий перевод помещений, не вправе требовать от 
заявителя представление других документов кроме документов, истребование которых у 
заявителя допускается в соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего административного регла-
мента. 

По межведомственным запросам уполномоченного органа, указанных в абзаце первом 
настоящего пункта, документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) предоставляются 
государственными органами, органами местного самоуправления и подведомственными госу-
дарственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 
которых находятся указанные документы, в срок не превышающий пять рабочих дней со дня 
поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие доку-
мент и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный 
запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской 
Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации. 

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

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
законодательством Российской Федерации не предусмотрен. 

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

Приостановление предоставления муниципальной услуги законодательством Российской 
Федерации не предусмотрено. 

Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение допускается в случае, если: 

заявителем не представлены документы, определенные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.3 настоя-
щего административного регламента возложена на заявителя; 

поступления в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа местно-
го самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местно-
го самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсут-
ствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1  
настоящего административного регламента, если соответствующий документ не был представ-
лен заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение по указанному основанию допускает-
ся в случае, если уполномоченный орган после получения ответа на межведомственный запрос 
уведомил заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и
(или) информацию, необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего админи-
стративного регламента, и не получил такие документ и(или) информацию в течение пятнадца-
ти рабочих дней со дня направления уведомления; 

представления документов, определенных пунктом 2.6.1 настоящего административного 
регламента в ненадлежащий орган; 

несоблюдение предусмотренных статьей22 Жилищного кодекса условий перевода помеще-
ния, а именно: 

а) если доступ к переводимому помещению невозможен без использования помещений, 
обеспечивающих доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность 
оборудовать такой доступ к данному помещению (при переводе жилого помещения в нежилое 
помещение); 

б) если переводимое помещение является частью жилого помещения либо используется 
собственником данного помещения или иным гражданином в качестве места постоянного 
проживания (при переводе жилого помещения в нежилое помещение); 

в)   если право собственности на переводимое помещение обременено правами каких-
либо лиц; 

г) если после перевода из жилого помещения в нежилое помещение исключена возмож-
ность доступа с использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещени-
ям; 

д) если при переводе квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение не 
соблюдены следующие требования: 

квартира расположена на первом этаже указанного дома; 
квартира расположена выше первого этажа указанного дома, но помещения, располо-

женные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое помещение, не являются 
жилыми; 

е) также не допускается: 
-перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение; 
перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности; 
перевод нежилого помещения в жилое помещение, если такое помещение не отвечает 

требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28 января 
2006г.№47«Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 
жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 
подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома 
садовым домом» или отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения 
установленным требованиям. 

Несоответствия проекта переустройства и (или)перепланировки помещения в 
многоквартирном доме требованиям законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, указанных в пункте 2.6.1. 
административного регламента и запрошенных в государственных органах, органах 
местного самоуправления и подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы, не может являться основанием для отказа в переводе жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение. 

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

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муни-
ципальной услуги: 

Услуга по подготовке проекта переустройства и (или)перепланировки переводимого 
помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспе-
чения использования такого помещения в качестве жилого или нежилого помещения); 

Оформление документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя, в случае, 
если за предоставлением услуги обращается представитель заявителя; 

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

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, государственная 
пошлина не уплачивается. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-
ся необходимым и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы. 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, указанных в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется организациями, 
предоставляющими данные услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и при получении результата данной муниципальной услуги не 
должен превышать15 минут. 

Сроки порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услу-
ги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем лично 
либо его представителем, регистрируется уполномоченным органом в течение 1 рабочего 
дня с даты поступления такого заявления. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное заявителем либо 
его представителем через МФЦ, регистрируется уполномоченным органом в день поступ-
ления от МФЦ. 

Заявление, поступившее в электронной форме на ЕПГУ, РПГУ регистрируется уполно-
моченным органом в день его поступления в случае отсутствия автоматической регистра-
ции запросов на ЕПГУ, РПГУ. 

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется уполномоченным органом в 
первый рабочий день, следующий за днем его получения. 

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, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности 
для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения уполномоченного органа для предоставления муниципальной услуги 
размещаются на первом этаже здания, оборудованного отдельным входом, либо в отдельно 
стоящем здании для свободного доступа заявителей. Передвижение по помещениям 
уполномоченного органа, в которых проводится прием заявления и документов, не должно 
создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями здоровья. 

При расположении помещения уполномоченного органа на верхнем этаже специалисты 
уполномоченного органа обязаны осуществлять прием заявителей на первом этаже, если 
по состоянию здоровья заявитель не может подняться по лестнице. 

На территории, прилегающей к зданию уполномоченного органа, организуются места 
для парковки автотранспортных средств, в том числе места для парковки автотранспорт-
ных средств инвалидов (не менее10 процентов мест, но не менее одного места), доступ 
заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

Помещение уполномоченного органа для приема заявителей оборудуется информацион-
ными стендами, на которых размещается форма заявления с образцом ее заполнения и 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых осуществляются действия по предоставлению муниципальной 
услуги, обеспечиваются компьютерами, средствами связи, включая доступ к информаци-
онно -телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехникой, канцелярскими принадлеж-
ностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, 
стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвы-
чайной ситуации, доступом к региональной системе межведомственного электронного 
взаимодействия, а также обеспечивается доступность для инвалидов к указанным помеще-
ниям в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите 
инвалидов. 

Зал ожидания, места для заполнения запросов и приема заявителей оборудуются стулья-
ми, и(или)кресельными секциями, и(или)скамьями. 

Информационные материалы, предназначенные для информирования заявителей о 
порядке предоставления муниципальной услуги, размещаются на информационных стен-
дах, расположенных в местах, обеспечивающих доступ к ним заявителей, и обновляются 
при изменении законодательства, регулирующего предоставление муниципальной услуги, 
и справочных сведений. 

Информационные стенды должны располагаться в месте, доступном для просмотра (в 
том числе при  большом количестве посетителей). 

Для обеспечения доступности получения муниципальной услуги маломобильными 
группами населения здания и сооружения, в которых оказывается услуга, оборудуются 
согласно нормативным требованиям «СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий 
и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная редакция СНиП 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

35-01-2001». 
В кабинете по приему маломобильных групп населения имеется медицинская аптечка, 

питьевая вода. При необходимости сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий 
прием, может вызвать карету неотложной скорой помощи. 

При обращении гражданина с нарушениями функций опорно-двигательного аппарата работ-
ники уполномоченного органа предпринимают следующие действия: 

открывают входную дверь и помогают гражданину беспрепятственно посетить здание 
уполномоченного органа, а также заранее предупреждают о существующих барьерах в здании; 

выясняют цель визита гражданина и сопровождают его в кабинет по приему заявления; 
помогают гражданину сесть на стул или располагают кресло-коляску у стола напротив специа-
листа, осуществляющего прием; 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 
очереди, консультирует, осуществляет прием заявления с необходимыми документами, оказы-
вает помощь в заполнении бланков, копирует документы; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляющий прием, помогает гражданину покинуть кабинет, открывает двери, сопровож-
дает гражданина до выхода из здания и помогает покинуть здание; передает гражданина сопро-
вождающему лицу или по его желанию вызывает автотранспорт и оказывает содействие при 
его посадке. 

При обращении граждан с недостатками зрения работники уполномоченного органа пред-
принимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, принимает гражданина вне 
очереди, помогает сориентироваться, сесть на стул, консультирует, вслух прочитывает доку-
менты и далее по необходимости производит их выдачу. При общении с гражданином с недо-
статками зрения необходимо общаться непосредственно с ним самим, а не с сопровождающим 
его лицом, в беседе пользоваться обычной разговорной лексикой, в помещении не следует 
отходить от него без предупреждения; 

сотрудник уполномоченного органа оказывает помощь в заполнении бланков, копирует 
необходимые документы. Для подписания заявления подводит лист к авторучке гражданина, 
помогает сориентироваться и подписать бланк. При необходимости выдаются памятки для 
слабовидящих с крупным шрифтом; 

по окончании предоставления муниципальной услуги сотрудник уполномоченного органа, 
осуществляющий прием, помогает гражданину встать со стула, выйти из кабинета, открывает 
двери, сопровождает гражданина к выходу из здания, и провожает на улицу, заранее предупре-
див посетителя о существующих барьерах в здании, передает гражданина сопровождающему 
лицу или по желанию гражданина вызывает автотранспорт. 

При обращении гражданина с дефектами слуха работники у уполномоченного органа пред-
принимают следующие действия: 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием граждан с нарушением слуха, 
обращается непосредственно к нему, спрашивает о цели визита и дает консультацию размерен-
ным, спокойным темпом речи, при этом смотрит в лицо посетителя, говорит ясно, слова допол-
няет понятными жестами, возможно общение в письменной форме либо через переводчика 
жестового языка (сурдопереводчик); 

сотрудник уполномоченного органа, осуществляющий прием, оказывает помощь и содей-
ствие в заполнении бланков заявлений, копирует необходимые документы. 

Требования к комфортности и доступности предоставления муниципальной услуги в МФЦ 
устанавливаются постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 
«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг». 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Количество взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при предо-

ставлении муниципальной услуги-2. 
Продолжительность взаимодействий заявителя с сотрудником уполномоченного органа при 

предоставлении муниципальной услуги – неболее15 минут. 
Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий. 
Иными показателями качества и доступности предоставления муниципальной услуги явля-

ются: 
расположенность помещений уполномоченного органа, предназначенных для предоставле-

ния муниципальной услуги, в зоне доступности к основным транспортным магистралям; 
степень информированности заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги 

(доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения 
информации); 

возможность выбора заявителем форм обращения за получением муниципальной услуги; 
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления; 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения админи-

стративных процедур при предоставлении муниципальной услуги; 
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителя по результатам предоставления 

муниципальной услуги; 
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) уполномоченного органа, руко-
водителя уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа; 

наличие необходимого и достаточного количества специалистов уполномоченного органа, а 
также помещений уполномоченного органа, в которых осуществляется прием заявлений и 
документов от заявителей. 

Уполномоченным органом обеспечивается создание инвалидам и иным маломобильным 
группам населения следующих условий доступности муниципальной услуги в соответствии с 
требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление муниципальной услуги инвалидам по слуху, при необходимости, с использо-
ванием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в помещение сурдопереводчи-
ка,  тифлосурдопереводчика; 

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению муниципаль-
ной услуги наравне с другими лицами. 

При предоставлении муниципальной услуги взаимодействие заявителя со специалистом 
уполномоченного органа осуществляется при личном обращении заявителя: 

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги; 
Для подачи заявления и документов; 
Для получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги; для получения 

результата предоставления муниципальной услуги. 
Продолжительность взаимодействия заявителя со специалистом уполномоченного органа не 

может превышать 15 минут. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при наличии заключенного согла-

шения о взаимодействии между уполномоченным органом и МФЦ. 
Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности получе-

ния муниципальной услуги на базе МФЦ. В случае подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги в МФЦ непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществ-
ляется уполномоченным органом. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу и особенности предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме. 

Заявитель предоставляет документы в орган, осуществляющий перевод помещения, по месту 
нахождения переводимого помещения непосредственно либо через МФЦ в соответствии с 
заключенным ими в установленном Правительством Российской Федерации порядке соглаше-
нием о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться за предоставлением муниципальной услуги и подать 
документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента в элек-
тронной форме через ЕПГУ, РПГУ с использованием электронных документов, подписан-
ных электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона 
от06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Уполномоченный орган обеспечивает информирование заявителей о возможности 
получения муниципальной услуги через ЕПГУ, РПГУ. 

Обращение за услугой через ЕПГУ, РПГУ осуществляется путем заполнения интерак-
тивной формы заявления (формирования запроса о предоставлении муниципальной услу-
ги, содержание которого соответствует требованиям формы заявления, установленной 
настоящим административным регламентом) (далее-запрос). 

Обращение заявителя в уполномоченный орган указанным способом обеспечивает 
возможность направления и получения однозначной и конфиденциальной информации, а 
также промежуточных сообщений и ответной информации в электронном виде с использо-
ванием электронной подписи в порядке, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ, 
РПГУ заявителю обеспечивается: 

Получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
Запись на прием в уполномоченный орган для подачи заявления и документов; 
Формирование запроса; 
Прием и регистрация уполномоченным органом запроса и документов; 
Получение результата предоставления муниципальной услуги; 
Получение сведений о ходе выполнения запроса. 
При направлении запроса используется простая электронная подпись, при условии, что 

личность заявителя установлена при активации учетной записи. 
 

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

административных процедур(действий) в электронной форме 
 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги; 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), 

участвующие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости); 
уведомление заявителя о представлении документов и (или) информации, необходимой 

дл проведения переустройства и(или)перепланировки помещения в многоквартирном 
доме; 

принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 
или нежилого помещения в жилое помещение; 

выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

Блок–схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении№1 к 
настоящему административному регламенту. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 
услуги. 

Основанием начала выполнения административной процедуры является поступление от 
заявителя заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, в уполномоченный орган, ЕПГ, РПГУ либо через МФЦ. 

При личном обращении заявителя в уполномоченный орган специалист уполномочен-
ного органа, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющих его лич-
ность и полномочия (в случае обращения представителя); 

проверяет срок действия документа, удостоверяющего его личность и соответствие 
данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в заявлении о перево-
де помещения и приложенных к нему документах. 

В ходе приема документов от заявителя или уполномоченного им лица специалист, 
ответственный за прием и выдачу документов, удостоверяется, что: 

Текст в заявлении о переводе помещения поддается прочтению; 
в заявлении о переводе помещения указаны фамилия, имя, отчество (последнее – при 

наличии) физического лица либо наименование юридического лица; 
заявление о переводе помещения подписано заявителем или уполномоченным предста-

вителем; 
прилагаются документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, обязанность по предо-

ставлению которых возложена на заявителя, при несоответствии представленных докумен-
тов требованиям настоящего административного регламента - уведомляет заявителя о 
выявленных недостатках в представленных документах и предлагает принять меры по их 
устранению. 

В случае если заявитель настаивает на принятии документов-принимает представлен-
ные заявителем документы. 

В случае если заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению недостат-
ков, после их устранения повторно обращается за предоставлением муниципальной услуги 
в порядке, предусмотренном настоящим административным регламентом. 

По окончании приема заявления и прилагаемых к нему документов, специалист, ответ-
ственный за прием документов, выдает заявителю расписку в получении от него докумен-
тов, с указанием их перечня и даты их получения уполномоченным органом, а также с 
указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистра-
ции заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов составляет 1 
рабочий день с момента поступления заявления. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и прило-
женных к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему доку-
ментов фиксируется в системе электронного документооборота и(или) журнале регистра-
ции уполномоченного органа, после чего поступившие документы передаются должност-
ному лицу для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной услуги 
в форме электронных документов через ЕПГУ, РПГУ. 

При направлении заявления о переводе помещения в электронной форме (при наличии 
технической возможности) заявителю необходимо заполнить на ЕПГУ, РПГУ электрон-
ную форму запроса на предоставление муниципальной услуги, прикрепить к заявлению в 
электронном виде документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 

На    ЕПГУ, РПГУ размещается образец заполнения электронной формы заявления
(запроса). 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления(запроса) осуществляется 
автоматически после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы запро-
са. При выявлении некорректно заполненного поля электронной формы запроса заявитель 
уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса. 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при поступлении заявления 
и документов в электронном виде: 

Проверяет электронные образцы документов на отсутствие компьютерных вирусов и 
искаженной информации; 

регистрирует документы в системе электронного документооборота уполномоченного 
органа, в журнале регистрации, в случае отсутствия системы электронного документообо-
рота; 

          формирует и направляет заявителю электронное уведомление через ЕПГУ, РПГУ 
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о получении и регистрации от заявителя заявления(запроса) и копий документов, случае отсут-
ствия технической возможности автоматического уведомления заявителя через ЕПГУ, РПГУ; 

направляет поступивший пакет документов должностному лицу уполномоченного органа 
для рассмотрения и назначения ответственного исполнителя. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов в форме электронных 
документов составляет 1 рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием, регистрация заявления о перево-
де помещения и приложенных к нему документов. 

При направлении заявителем заявления и документов в уполномоченный орган посредством 
почтовой связи специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и выдачу доку-
ментов: 

Проверяет правильность адресности   корреспонденции. Ошибочно (не по адресу) 
присланные письма возвращаются в организацию почтовой связи не вскрытыми; 

вскрывает конверты, проверяет наличие в них заявления и документов, обязанность по 
предоставлению которых возложена на заявителя; 

проверяет, что заявление написано разборчиво, фамилии, имена, отчества (при наличии), 
наименование, адрес места жительства, адрес местонахождения, написаны полностью; 

проводит первичную проверку представленных копий документов, их соответствие действу-
ющему законодательству, а также проверяет, что указанные копии заверены в установленном 
законодательством  порядке; 

проверяет, что копии документов не имеют повреждений, наличие которых не позволяет 
однозначно истолковать их содержание, отсутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, 
исправления. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации 
заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, поступивших посред-
ством почтовой связи, составляет1рабочий день с момента получения документов. 

Критерий принятия решения: поступление заявления о переводе помещения и приложенных 
к нему документов. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления о 
переводе помещения и приложенных к нему документов. 

Информация о приеме заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов 
фиксируется в системе электронного документооборота уполномоченного органа, в журнале 
регистрации, в случае отсутствия системы электронного документооборота. 

В день регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов, 
специалист, ответственный за прием документов, передает поступившие документы должност-
ному лицу уполномоченного органа для рассмотрения и назначения ответственного исполните-
ля. 

Формирование и направление межведомственных запросов в органы(организации), участву-
ющие в предоставлении муниципальной услуги (при необходимости). 

Основанием для начала административной процедуры является непредставление заявителем 
документов, предусмотренных подпунктами 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего административного 
регламента. 

Должностное лицо уполномоченного органа при получении заявления о переводе помеще-
ния и приложенных к нему документов, поручает специалисту соответствующего отдела 
произвести их проверку. 

В случае, если специалистом соответствующего отдела будет выявлено, что в перечне 
представленных заявителем документов отсутствуют документы, предусмотренные подпункта-
ми 2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра- тивного регламента, принимается решение о 
направлении соответствующих межведомственных запросов. 

Межведомственные запросы направляются в срок, не превышающий 3 рабочих дней со дня 
регистрации заявления о переводе помещения и приложенных к нему документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в электронной форме с использо-
ванием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключенной к 
ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист соответствующего отдела, ответственный за подготовку документов, обязан 
принять необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в установлен-
ные сроки. 

В случае не поступления ответа на межведомственный запрос в срок,  установленный пунк-
том 2.6.3 административного регламента принимаются меры в соответствии подпунктом 3 
пункта 3.1 настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, предусмотренных подпунктами 
2, 3, 4 пункта 2.6.1 настоящего администра-тивного регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках межведомственного 
электронного взаимодействия документов (их копий или сведений, содержащихся в них), 
необходимых для предоставления муниципальной услуги заявителю, либо получение информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или сведений, содержащихся в 
них), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры не производится. 
3.1.3 Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и 

нежилого помещения в жилое помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является получение уполномоченным 

органом документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента, в 
том числе по каналам межведомственного информационного взаимодействия, либо информа-
ции, свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов(организаций), участвующих в 
предоставлении муниципальной услуги, документов (их копий или содержащихся в них сведе-
ний), необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным за выполнение административной процедуры является должностное лицо 
уполномоченного органа. 

Специалист отдела/уполномоченная комиссия проводит анализ представленных документов 
на наличие оснований для принятия решения, и подготавливает проект решения о переводе или 
об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, 
а также уведомление по форме, утвержденной постановлением Правительства РФ от10.08.2005 
№502«Об утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого(нежилого)
помещения в нежилое(жилое)помещение». 

При поступлении в уполномоченный орган ответа органа государственной власти, органа 
местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу 
местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об 
отсутствии документа и(или) информации, необходимых для перевода жилого помещения вне 
жилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.1 
настоящего административного регламента, и если соответствующий документ не представлен 
заявителем по собственной инициативе, уполномоченный орган после получения указанного 
ответа уведомляет заявителя о получении такого ответа, и предлагает заявителю представить 
документ и(или) информацию, необходимые для проведения перевода жилого помещения в 
нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунк-
том2.6.1настоящего административного регламента, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
направления уведомления. 

При непредставлении заявителем документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, в указанном случае, специалист соответствующего отдела подготавливает 
проект решения об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 
помещения в жилое помещение, а также уведомление. 

Решение об отказе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 
жилое помещение должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на нарушения. 

Решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое помещение или 
нежилого помещения в жилое помещение подписывается должностным лицом уполномоченно-
го органа в двух экземплярах и передается специалисту, ответственному за прием-выдачу 
документов. 

В случае представления заявления о переводе помещения через МФЦ документ, подтвержда-
ющий принятие решения, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан 

заявителем. 
Максимальный срок выполнения административной процедуры принятия решения о 

переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в 
жилое помещение не может превышать срока пяти дней со дня представления в уполномо-
ченный орган документов, обязанность по представлению которых в соответствии с 
пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента возложена на заявителя. 

Критерий принятия решения: наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего административного 
регламента. 

Результатом административной процедуры является поступление к специалисту, ответ-
ственному за прием-выдачу документов, решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа, журнале регистрации. 

Выдача(направление)документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги. 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 
услуги в уполномоченном органе. 

Основанием для начала процедуры выдачи документов является наличие сформирован-
ных документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в бумажном виде и 
(или)для сверки электронных образов документов с оригиналами (при направлении запро-
са на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) 
заявитель предъявляет следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя; 
документ, подтверждающий полномочия представителя на получение документов (если 

от имени заявителя действует представитель); 
расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 
Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче результата 

предоставления услуги на бумажном носителе: 
устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 
выдает документы; 
регистрирует факт выдачи документов в системе электронного документооборота 

уполномоченного  органа и в журнале регистрации; 
отказывает в выдаче результата предоставления муниципальной услуги в случаях: 
за выдачей документов обратилось лицо, не являющееся заявителем (его представите-

лем); 
обратившееся лицо отказалось предъявить документ, удостоверяющий его личность. 
В случае подачи заявителем документов в электронном виде посредством ЕПГУ, РПГУ 

и указании в запросе о получении результата предоставления услуги в электронном виде, 
специалист, ответственный за прием и выдачу документов: 

устанавливает личность заявителя либо его представителя; 
проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени заявителя при 

получении документов; 
сверяет электронные образы документов с оригиналами (при направлении запроса и 

документов на предоставление услуги через ЕПГУ, РПГУ; 
уведомляет заявителя о том, что результат предоставления муниципальной услуги будет 

направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в форме электронного документа. 
При установлении расхождений электронных образов документов, направленных в 

электронной форме, с оригиналами, результат предоставления услуги заявителю не 
направляется через ЕПГУ, РПГУ, о чем составляется акт. 

В случае, если принято решение о переводе или об отказе в переводе жилого помещения 
в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение, данное решение сканируется и 
направляется заявителю через ЕПГУ, РПГУ либо направляется в форме электронного 
документа, подписанного электронной подписью в личный кабинет заявителя на ЕПГУ, 
РПГУ. Данное решение выдается или направляется заявителю не позднее чем через три 
рабочих дня со дня принятия такого решения и может быть обжаловано заявителем в 
судебном порядке. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры составляет 
3рабочих дня со дня принятия решения о переводе или об отказе в переводе жилого поме-
щения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Критерий принятия решения: принятие решения о переводе или об отказе в переводе 
жилого помещения в нежилое и нежилого помещения в жилое помещение. 

Результатом административной процедуры является выдача или направление по адресу, 
указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, РПГУ заявителю документа, подтвер-
ждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в системе электрон-
ного документооборота уполномоченного органа и в журнале регистрации. 

 
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений настоящего административного регламента и 
иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, а также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами уполномо-
ченного органа учета положений данного административного регламента и иных норма-
тивных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятием ими решений (далее - текущий контроль деятельности) осу-
ществляет должностное лицо уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния должностными лицами и сотрудниками положений настоящего административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги. 

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. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие 
решений и подготовку ответов на их обращения, содержащие жалобы на действия
(бездействие)сотрудников. 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании распоряжений уполномоченного  органа. 

Проверки могут быть плановыми и вне плановыми. Порядок и периодичность плановых 
проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке рас-
сматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 
(комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Внеплановые проверки проводятся для проверки факта устранения ранее выявленных 
нарушений, а также в случае получения жалоб на действия(бездействие)сотрудников. 
Проверки также проводятся по конкретному обращению заявителя. 

Ответственность должностных лиц, уполномоченного органа за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной 
услуги. 

По результатам проверок в случае выявления нарушений положений настоящего адми-
нистративного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к предоставлению муниципальной услуги, виновные сотрудники и должностные 
лица несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Сотрудники, ответственные за прием заявлений и документов, несут персональную 
ответственность за соблюдение сроков и порядка приема и регистрации документов. 

Персональная ответственность сотрудников и должностных лиц закрепляется в их 
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должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Феде-
рации. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций. 

Контроль за исполнением данного административного регламента со стороны граждан, их 
объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется 
путем направления обращений в уполномоченный орган, а также путем обжалования действий
(бездействия)и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения настоящего админи-
стративного регламента. 

Граждане, их объединения и организации вправе направлять замечания и предложения по 
улучшению качества и доступности предоставлении муниципальной услуги. 

 
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений                                    

и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также их 
должностных лиц.  

 
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалова-

ние действий (бездействия) и(или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставле-
ния муниципальной услуги(далее-жалоба). 

         Заявители имеют право подать жалобу на решение и действие(бездействие) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муници-
пальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, 
предоставляющий муниципальную услугу. 

Жалоба на решения и действия(бездействие) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципально-
го служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть 
направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной 
сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
ЕПГУ, РПГУ, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
Нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги; 
Нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами ля предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Самар-
ской области, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предо-
ставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона №210, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выдан-
ных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установ-
ленного срока таких исправлений; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами; 

требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключени-
ем случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона N210-ФЗ. 

Жалоба должна содержать: 
наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения 
и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

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

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием(бездействием) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть пред-
ставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Орган местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы 
лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном)порядке. 

           В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

Жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц рассматриваются в порядке и 
сроки, установленные Федеральный закон от02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации». 

Способы информирования заявителей о порядке подачи рассмотрения жалобы, в том числе с 
использованием ЕПГУ, РПГУ. 

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и, 
по желанию заявителя, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается инфор-
мация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, в 
целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной 
услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о 
дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муници-
пальной услуги. 

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

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенные полно-
мочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляют имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного(внесудебного) 
обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц. 

 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, руководите-
ля уполномоченного органа либо специалиста уполномоченного органа осуществляется в 
соответствии с Федеральным законом №210-ФЗ, постановлением Правительства Российской 

Федерации от 16.08.2012 № 840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и 
действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных 
лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных вне-
бюджетных фондов Российской Федерации, государственных корпораций, наделенных в 
соответствии с федеральными законами полномочиями по предоставлению государствен-
ных услуг в установленной сфере деятельности, и их должностных лиц, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также функциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуги их работников». 

 
6. Особенности выполнения административных 

процедур (действий) в МФЦ 
 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется при наличии заключен-
ного соглашения о взаимодействии между уполномоченным органами МФЦ. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение 
заявителя в МФЦ, расположенный на территории муниципального образования, в котором 
проживает заявитель. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 
о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявите-
лей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответ-
ствии   с графиком работы МФЦ. 

Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необхо-
димых для предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя в МФЦ сотрудник, ответственный за прием докумен-
тов: 

устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его 
личность, представителя заявителя-на основании документов, удостоверяющего личность 
и полномочия (в случае обращения его представителя); 

проверяет представленное заявление и документы на предмет: 
текст в заявлении поддается прочтению; 
в заявлении указаны фамилия, имя, отчество (последнее-при наличии) физического 

лица либо наименование юридического лица; 
заявление подписано уполномоченным лицом; 
приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги; 
соответствие данных документа, удостоверяющего личность, данным, указанным в 

заявлении необходимых документах; 
заполняет сведения о заявителе и представленных документах в автоматизированной 

информационной системе (АИСМФЦ); 
выдает расписку в получении документов на предоставление услуги, сформированную в 

АИС МФЦ; 
информирует заявителя о сроке предоставления муниципальной услуги, способах 

получения информации об исполнения муниципальной услуги; 
уведомляет заявителя о том, что невостребованные документы хранятся в МФЦ в 

течение 30 дней, после чего передаются в уполномоченный орган. 
Заявление и документы, принятые от заявителя на предоставление муниципальной 

услуги, передаются в уполномоченный орган не позднее 1 рабочего дня, следующего за 
днем регистрации заявления и документов в МФЦ, посредством личного обращения по 
сопроводительному реестру, содержащему дату и отметку о передаче, оформленному в 
двух экземплярах. Указанный реестр заверяется сотрудником МФЦ и передается специа-
листу уполномоченного органа под подпись. Один экземпляр сопроводительного реестра 
остается в уполномоченном органе и хранится как документ строгой отчетности отдельно 
от личных дел, второй-хранится в МФЦ.В заявлении производится отметка с указанием 
реквизитов реестра, по которому переданы заявление и документы. 

Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе 
выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных 
документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальных услуг 
органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, вклю-
чая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

При обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ 
выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном 
обращении в МФЦ. 

Ответственность за выдачу результата предоставления муниципальной услуги несет 
сотрудник МФЦ, уполномоченный руководителем МФЦ. 

Для получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ заявитель 
предъявляет документ, удостоверяющий его личность и расписку. 

В случае обращения представителя заявителя представляются документы, удостоверяю-
щие личность и подтверждающие полномочия представителя заявителя. 

Сотрудник МФЦ, ответственный за выдачу документов, выдает документы заявителю и 
регистрирует факт их выдачи в АИС МФЦ. Заявитель подтверждает факт получения 
документов своей подписью в расписке, которая остается в МФЦ. 

Невостребованные документы хранятся в МФЦ в течение 30 дней, после чего передают-
ся в уполномоченный орган. 

Иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе 
связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной 
подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, 
а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются 
для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основа-
нииутверждаемойуполномоченныморганомпосогласованиюсФедеральнойслужбойбезопас
ностиРоссийской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной 
системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и
(или)предоставления такой услуги, в МФЦ не предусмотрены. 

Досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) МФЦ, 
сотрудника МФЦ осуществляется в порядке, предусмотренном пунктом 5.1 настоящего 
административного регламента. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 1                                                                                                                                  
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения                                                                                                                                      
в жилое помещение»  

 
БЛОК-СХЕМА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ                                       
«ПЕРЕВОД ЖИЛОГОПОМЕЩЕНИЯ В НЕЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ И НЕЖИЛОГО ПОМЕ-

ЩЕНИЯ В ЖИЛОЕ ПОМЕЩЕНИЕ» 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2                                                                                                                                     
к административному 

Регламенту предоставления муниципальной услуги 
«Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в 
жилое помещение»  

 
Правовые основания предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое помещение и не жилого помещения в жилое поме-
щение» 

 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Жилищным Кодексом Российской Федерации;  
- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ"Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
- постановлением Правительства Российской Федерации от 10 августа 2005 № 502 «Об 

утверждении формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) помеще-
ния в нежилое (жилое) помещение»; 

          - распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р 
"Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, 
предоставляемых в электронном виде"; 

          - иными нормативными актами органов местного самоуправления сельского поселения 
Эштебенькино 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

Приложение № 3 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной  услуги 
 

кому: _______________________________________ 
________________________________________ 

(наименование уполномоченного органа                                                                    
Исполнительной власти субъекта Российской                                                                                 

Федерации или органа местного самоуправления)  
 
от______________________________________________________________________________ 
(собственник жилого (нежилого) помещения, либо уполномоченное им лицо, либо собствен-

ники жилого 
________________________________________________________________________________

нежилого) помещения (нужное подчеркнуть), находящегося в общей собственности двух и 
более лиц, в 

________________________________________________________________________________ 
случае, если ни один из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 

порядке представлять 
________________________________________________________________________________ 
интересы других собственников) 
 
Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты докумен-

та, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 
телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество 
представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. Для юридиче-
ских лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места 
нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представ-
лять интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего 
эти полномочия и прилагаемого к заявлению. 

Место нахождения помещения: 
______________________________________________________________________________ 

(указывается полный адрес: область, муниципальное образование, 
____________________________________________________________________________ 
район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение, квартира (офис),  
____________________________________________________________________________ 
подъезд, этаж) 
Назначение помещения: 

_____________________________________________________________________________. 
         (жилое или нежилое, функциональное назначение нежилого помещения) 
Прошу разрешить перевод 

______________________________________________________________________________ 
(жилого (нежилого) помещения   в нежилое (жилое) помещение без 

______________________________________________________________________________ 
проведения его переустройства и (или) перепланировки, и (или) иных ремонтно-

строительных работ или с 
____________________________________________________________________________ 
проведением переустройства и (или) перепланировки в соответствии с представленным 

проектом (проектной  
____________________________________________________________________________ 
документацией), и (или) иных ремонтно-строительных работ - нужное указать) 
в целях использования помещения в качестве  
___________________________________________________________________________ . 
(функциональное назначение) 
Срок производства ремонтно-строительных работ: 
С "___" ___________ 20__ г. по "___" __________20__ г. 
Режим производства ремонтно-строительных работ: 
 с _____ по _____ часов в ______________ дни.  
Обязуюсь: 
осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с проектом (проектной 

документацией) переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения;  
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-строительных работ упол-

номоченных должностных лиц администрации муниципального образования для проверки 
хода работ;  

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением согласованного режима 
производства ремонтно-строительных работ.   

 К заявлению прилагаются следующие документы: 
 1) 

______________________________________________________________________________ 
(указываются вид и реквизиты правоустанавливающего документа на переводимое 

помещение 
____________________________________________________________________________ 
с отметкой: подлинник или засвидетельствованная в нотариальном порядке копия) 
 2) проект (проектная документация) переустройства и (или) перепланировки переводи-

мого помещения на __________ листах (если требуется переустройство и (или) переплани-
ровка); 

 3) план переводимого нежилого помещения с его техническим описанием (технический   
паспорт помещения - если переводимое помещение жилое); 

 4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 
 5) иные документы: 

______________________________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
Подписи лиц, подавших заявление: 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _________________________________ 
                                                  (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  __________________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _________________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _________________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________  _________________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
 
В рамках осуществления мероприятий по предоставлению муниципальной услуги все 

нижеподписавшиеся согласны на обработку персональных данных в течение неограничен-
ного срока в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персо-
нальных данных». 

"____" _____________ 20__ г. _______________                __________________________ 
                                                   (подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 __________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                 __________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  _________________________ 
                                                    (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя) 
"____" _____________ 20__ г. _______________                  __________________________ 
                                                    (подпись  заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя) 
 
Документы представлены на приеме      "___" ____________ 20__ г. 
Входящий номер регистрации заявления _______________________ 
Выдана расписка в получении документов "_____" _________ 20__ г.  № ______ 
Расписку получил "___" _________ 20___ г. _______________  _____________________ 
                                                                         (подпись заявителя)        (Ф.И.О. заявителя) 
___________________________________________________________    _______________ 
(должность, Ф.И.О. должностного лица, принявшего заявление)                     (подпись)     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Заявитель 

Принятие решения о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое 

и нежилого помещения в жилое помещение 45 дней 

Заявитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

Прием и регистрация заявления и документов на предоставление муниципальной 

услуги 1 рабочий день 

Выдача (направление) документов по результатам предоставления муниципальной 

услуги 3 рабочих дня 
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 4 к административному 
Регламенту предоставления муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  в нежилое 
помещение и нежилого помещения в 

жилое помещение»  
 

УТВЕРЖДЕНА 
Постановлением Правительства                                                                                                       

Российской Федерации                                                                                                                                              
от 10.08.2005 № 502 

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (жилое) помещение 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
  
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
  
от 30 декабря 2022 года №72 
  
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимае-

мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Девлезеркино в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Девлезеркино                                                              Е.А.Абанькова 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации сельского поселения 

 Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский                                                                               
Самарской области 

от «30» декабря 2022 г. № 72 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 

Общие положения 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и 
(или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по 
запросу (заявлению) физического лица либо его представителя. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Закона Российской 
Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации», Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или 
муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех 
имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и 
несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплат-
но, в порядке приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
администрация поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http://девлезеркино.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации 

поселения или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо админи-
страции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 

 

(полное наименование органа местного самоуправления, 

 , 

осуществляющего перевод помещения) 

рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации документы о переводе помещения общей площадью    кв. м, 

 

находящегося по адресу: 

 

(наименование городского или сельского поселения) 

 

(наименование улицы, площади, проспекта, бульвара, проезда и т.п.) 

дом  , корпус (владение, строение) , кв.  , из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

   (ненужное зачеркнуть)    (ненужное зачеркнуть) 

в целях использования помещения в качестве   

(вид использования помещения в соответствии 

 , 

с заявлением о переводе) 

РЕШИЛ (  

 

 

 (наименование акта, дата его принятия и номер)  

1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

а) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое)  без предварительных условий; 

 

(ненужное зачеркнуть) 

  

 

б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 

(перечень работ по переустройству 

 

(перепланировке) помещения 

 

или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции, реставрации помещения) 

 . 

 

2. Отказать в переводе указанного помещения из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) 

в связи с   

(основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

 

 

 

 

     

(должность лица,подписавшего уведомление)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

―  ‖  20  г. 

М.П. 
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телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных подраз-
делений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора 
(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Адми-
нистрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информаци-
онных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 
соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией поселе-
ния с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 
Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Девлезеркино 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-администрация). 
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-Вершинский 

Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, 
органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в РФ объектов капитального 
строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР России, муниципальное казенное 
учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. Челно-Вершинский Самарской области», 
иные органы государственной власти и местного самоуправления на территории Российской 
Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной соб-

ственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный за 
ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использо-
вано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – адми-
нистрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из муници-
пальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - 
орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию. 

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 организа-
ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих докумен-
тов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с 
приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в 
форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет заяви-
телю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Админи-
стративного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 

18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт 

гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без 
использования ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ 
заявителя и всех членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, и лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях 
социального найма, достигших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или 
нет):с фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных пас-
портах; свидетельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и 
регистрации ребенка, выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на 
территории иностранного государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-
летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставля-
ется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заяви-
теля. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт 
гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя 
заявителя без использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномочен-
ного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в прива-
тизируемом жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 
представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение администрации поселе-
ния в сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении недееспособных/
ограниченно дееспособных граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей), оформленные в установленном порядке и подтверждающие полно-
мочия представителя заявителя по предоставлению документов для подписания Договора 
передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых помещений (далее - 
договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представля-
ется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в 
порядке приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно 
дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения 
родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в 
том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) 
военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было 
предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период 
трудового договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявите-
ля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помеще-
нии, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае прохождения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения 
свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) 
жилищных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заяви-
теля, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
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право пользования данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная 
судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, 
лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользо-
вания данным помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких 
лиц вступившего в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим реше-
ние), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к 
лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением Конститу-
ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отноше-
нии заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена 
семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, 
достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченно-
го в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 
помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполно-
моченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего 
полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменного 
согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе дополни-

тельное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоряжения органа 
исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола заседания жилищной 
комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных организаций; в случае утери 
ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, выданная органами, уполномочен-
ными на предоставление сведений архивного фонда на приватизируемое жилое помещение, 
вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением 
на условиях социального найма, другой документ, устанавливающий право на проживание в 
данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. по момент 
обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное (использованное) 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также документ, подтвер-
ждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-

го регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме путем заполне-
ния формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в МФЦ, либо при 
личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возраста. 
Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 

месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистрированных 
ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или 
отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию 
жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на участие в 
приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, 
его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в докумен-
тах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, представленным заявителем документам или сведениям. 
Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным 
регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовавших 
право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистриро-

ванного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/
или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 
отсутствии намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрирован-
ных по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в прива-

тизации, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у 

органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской 
Федерации, предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 
муниципальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помеще-

нии с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на привати-
зацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у 
соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Воору-

женных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для времен-
ного проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным 
работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федера-
ции от 23 июня 1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохра-
нивших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечислен-

ных категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/
доверенность), или документов, подтверждающих прекращение права на жилое помеще-
ние. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствую-
щими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, 
об отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое 
помещение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно 
Департаментом. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого 
подан запрос. 

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

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

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

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
КУМИ или МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в администрации сельского поселения Девлезеркино в течение 15 минут с момен-
та приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
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чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие объекты 
и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муници-
пальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации поселения в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в порядке, 
предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам. 

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

отдельного электронного документа. 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администра-

ции поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, 
предоставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное 
должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Админи-
страцией поселения для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявите-
лю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
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делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональ-
ных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с заявлением 
о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описа-
ние. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-
щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами админи-
страции сельского поселения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, 
утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Девлезеркино; обращение 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов администрации сельского 
поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-
лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администра-
ции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника мно-
гофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 

 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на 
рассмотрение жалоб должностные лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации 
поселения, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  
«О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-

ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселе-
ния передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявите-
лю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между администрацией сельского поселения и многофункциональным 
центром. Порядок и сроки передачи Администрацией поселения таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 
ими в порядке, установленном Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 
заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром.  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Заявление 
Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан занимае-

мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении 
жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Россий-
ской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении догово-

ра о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта договора о 
передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной электронной подписью) прошу представить с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчерк-
нуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, предста-
вить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

___________________                   __________________________________ 
       (подпись)                                      (расшифровка подписи) 
 
Дата______________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского посе-

ления следующих действий с моими персональными данными (персональными данными 
недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является 
законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в 
том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том 
числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления 
муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их 
использование органами государственной власти субъекта Российской Федерации/органами 
местного самоуправления (указать наименование), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предостав-
лении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной власти субъекта 
Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наименование) и подведом-
ственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых комму-
никаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-
сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений по инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные мною номер телефона и 
(или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об 

обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодатель-
ством: 

 
(почтовый адрес),(телефон), ___________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись 
 
Дата_____________________________                (расшифровка подписи) 
 
Запрос принят: 
 
Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса 
 
Подпись 
 
Дата_____________________________                (расшифровка подписи) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 
 

Форма 
 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 
(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа)  
______________________(серия, номер)   

(кем, когда выдан) Контактная информация: 
тел.__________________________ 

эл. почта___________________________ 
 
Дата 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были 
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе 
указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Рос-
сийской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим 
Административным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях 
истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в документе 
либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 
2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-

лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в 
случае, если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на 
Портале; 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном 
запросе; 

представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электрон-

ной подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
М.П. 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме докумен-

тов 
 
______________         ________________________________________         _____________ 
     (подпись)                           (инициалы, фамилия заявителя)                                    дата 
 
 
 
 
 
        АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
           ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 73 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на террито-
рии сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Девлезеркино муниципально-
го района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории 
сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Девлезеркино и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Девлезеркино                                                                                         Е.А.Абанькова 
            
 
 
 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

Приложение 1 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 

помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

                                                           Приложение 
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Девлезеркино                                                                                                 
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года №73 

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению муниципальной услуги в сельском поселении Девлезеркино муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административный регламент регулирует 
отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного 
кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального 
закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие 

и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории сельского поселения 
Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - Заяви-
тель). 

           1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставляю-
щего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональ-
ный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http devlezerkino.ru/) сельского поселения 

Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
 
1.5      Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предо-
ставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 
и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

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

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консуль-
тирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интере-
сующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
             1.7.      По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Админи-
стративного 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).  

            1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя ли предо-
ставление им персональных данных. 

             1.9    На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается 
следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-

лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункцио-
нальных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

               1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные 
правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том 
числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются 
ему для ознакомления. 

              1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
 услуги на информационных стендах в помещении многофункционального 
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункци-
ональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, 
установленных Административным регламентом. 

       1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги наименование муниципальной 

услуги 
 
 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 

найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государствен-

ного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
представителем (индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 
подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части 
получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся 
объекты недвижимости. 

           2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 
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. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Прило-

жению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 
органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, 
указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление      муниципальной услуги  
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи-

ми нормативными правовыми актами:                Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федера-
ции; Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»; Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» 
Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги федеральной государственной информационной системе
 «Федеральный реестр государственных и  муниципальных услуг (функций)» и 
на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-

ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего документ. 
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В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подпи-
сью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными орга-
нами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - 
при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 
вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина чле-
ном семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии). 

      Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использова-
ния по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявителя 
или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если планируется 
освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболе-
вания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

          2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

          2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; 
2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государствен-

ного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  
2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации сельского 
поселения Девлезеркино, муниципальными правовыми актами  и нормативно правовыми 
актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3 Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местно-
го самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории админи-

страции сельского поселения Девлезеркино. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции. 

2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения 
социального использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для 
предоставления заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административно-
го регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабо-
чего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приве-
денной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помо-
щи; туалетными комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;  

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
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обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подпи-
сью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 
центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

 
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 

«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 

Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 
заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 
иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченно-
го органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное долж-
ностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти(их структурных подразде-
лений)и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональ-
ных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 
а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих долж-
ностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномочен-
ный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 
орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содер-
жится указание на их описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствую-
щих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
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услуги. 
3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 

регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 
 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 
и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполно-
моченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници-
пальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченно-
го органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государствен-

ных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявлен-
ных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов Самарской области и администрации сельского поселения Девлезеркино, обращения 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской области и админи-
страции сельского поселения Девлезеркино осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-

лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных 

нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-
нальных центрах предоставления  муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 
муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункцио-
нальных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заклю-
ченным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат 

предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального 
центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

Решение о предоставлении жилого помещения 
 

Дата___________________№___________________________________________________ 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему докумен-
тов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято 
решение предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

(должность                                                         (подпись) (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
«__»___________20__г. 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления услуги/об отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской  

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги 
«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 

Дата________________________ №__________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от №  
и приложенных к нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской 

Федерации принято решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги, по следующим основаниям: 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                        (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
 
принявшего заявление) 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

 
Форма решения об отказе в предоставлении 

 муниципальной услуги 
 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта  
Российской Федерации 

или органа местного самоуправления 
 

Кому______________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги»  
 

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Разъяснение причин отказа:___________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                          (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 

 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

Приложение № 4  

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 
(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 

 

Заявление о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма 
 
1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №48 
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимае-

мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Каменный Брод в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Каменный Брод                                                          С.С.Зайцев 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации  

сельского поселения Каменный Брод                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 48 

 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 

Общие положения 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и 
(или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по 
запросу (заявлению) физического лица либо его представителя. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Закона Российской 
Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации», Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

Круг Заявителей 
 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 
Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или 
муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех 
имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и 
несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплат-
но, в порядке приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
администрация поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http://каменный брод.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации 

поселения или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо админи-
страции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

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

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

4. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

5. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

6. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных подраз-
делений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора 
(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Адми-
нистрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информаци-
онных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 
соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией поселе-
ния с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 
Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Каменный 

Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-администрация). 
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-Вершинский 

Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, 
органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в РФ объектов капитального 
строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР России, муниципальное казенное 
учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. Челно-Вершинский Самарской области», 
иные органы государственной власти и местного самоуправления на территории Российской 
Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной соб-

ственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный за 
ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использо-
вано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – адми-
нистрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из муници-
пальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - 
орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию. 

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 организа-
ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих докумен-
тов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с 
приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в 
форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет заяви-

телю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Адми-
нистративного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 

18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт 

гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без 
использования ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ 
заявителя и всех членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, и лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях 
социального найма, достигших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или 
нет):с фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных пас-
портах; свидетельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и 
регистрации ребенка, выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на 
территории иностранного государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-
летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставля-
ется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заяви-
теля. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт 
гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя 
заявителя без использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномочен-
ного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в прива-
тизируемом жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 
представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение администрации поселе-
ния в сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении недееспособных/
ограниченно дееспособных граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей), оформленные в установленном порядке и подтверждающие полно-
мочия представителя заявителя по предоставлению документов для подписания Договора 
передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых помещений (далее - 
договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представля-
ется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в 
порядке приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно 
дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения 
родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в 
том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) 
военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было 
предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период 
трудового договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявите-
ля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помеще-
нии, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае прохождения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения 
свободы). 
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Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищ-
ных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная судом, принявшим 
решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистриро-
ванных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц вступивше-
го в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим реше-
ние), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к 
лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением Конститу-
ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отноше-
нии заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена 
семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, 
достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченно-
го в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 
помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполно-
моченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего 
полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменного 
согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе дополни-

тельное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоряжения органа 
исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола заседания жилищной 
комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных организаций; в случае утери 
ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, выданная органами, уполномочен-
ными на предоставление сведений архивного фонда на приватизируемое жилое помещение, 
вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением 
на условиях социального найма, другой документ, устанавливающий право на проживание в 
данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. по момент 
обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное (использованное) 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также документ, подтвер-
ждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-

го регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме путем заполне-
ния формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в МФЦ, либо при 
личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возраста. 
Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 

месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистрированных 
ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или 
отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию 
жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на участие в 
приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, 
его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в докумен-
тах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, представленным заявителем документам или сведениям. 
Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным 
регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 

право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовав-
ших право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистри-
рованного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/
или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 
отсутствии намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрирован-
ных по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в прива-

тизации, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у 

органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской 
Федерации, предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 
муниципальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помеще-

нии с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на привати-
зацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у 
соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Воору-

женных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для времен-
ного проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным 
работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федера-
ции от 23 июня 1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохра-
нивших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечислен-

ных категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/
доверенность), или документов, подтверждающих прекращение права на жилое помеще-
ние. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствую-
щими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, 
об отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое 
помещение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно 
Департаментом. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого 
подан запрос. 

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

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

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

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
КУМИ или МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в администрации сельского поселения Каменный Брод в течение 15 минут с 
момента приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-



109 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а 
также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие объекты 
и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муници-
пальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации поселения в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в порядке, 
предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в 
тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администра-

ции поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, 
предоставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное 
должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Админи-
страцией поселения для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявите-
лю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
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утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года 
№ 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 
территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделе-
ний) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ предостав-
ления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с заявлением 
о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описа-
ние. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-
щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами админи-
страции сельского поселения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, 
утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Каменный Брод; обращение 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов администрации сельского 
поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-
лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администра-
ции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника мно-
гофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации 
поселения, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  
«О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-

ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселе-
ния передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявите-
лю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между администрацией сельского поселения и многофункциональным 
центром. Порядок и сроки передачи Администрацией поселения таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 
ими в порядке, установленном Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 
заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



111 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

 Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан занимае-
мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении 
жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Россий-
ской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении догово-

ра о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта договора о 
передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной электронной подписью) прошу представить с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчерк-
нуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, предста-
вить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись) (расшифровка подписи) 
 
Дата________________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского посе-

ления следующих действий с моими персональными данными (персональными данными 
недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является 
законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в 
том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том 
числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления 
муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их 
использование органами государственной власти субъекта Российской Федерации/органами 
местного самоуправления (указать наименование), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предостав-
лении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной власти субъекта 
Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наименование) и подведом-
ственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых комму-
никаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-
сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений по инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные мною номер телефона и 
(или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об 

обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодатель-
ством: 

 
(почтовый адрес),(телефон), _____________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                                                             (расшифровка подписи) 
 
Дата_________________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса 
 
Подпись                                                                          (расшифровка подписи) 
 
Дата_________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 
 

Форма 
Сведения о заявителе, которому адресован документ 

(Ф.И.О. физического лица) 
Документ, удостоверяющий личность  (вид документа)  

__________________(серия, номер)  
(кем, когда выдан) Контактная информация: 

тел.____________________________ 
эл. почта________________________ 

 
Дата____________________ 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были 
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе 
указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Рос-
сийской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим 
Административным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях 
истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в документе 
либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 
2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-

лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в 
случае, если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на 
Портале; 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном 
запросе; 

представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электрон-

ной подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме докумен-

тов 
 
______________         ________________________________________         _____________ 
     (подпись)                           (инициалы, фамилия заявителя)                                    дата 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
            КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 50 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на террито-
рии сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Каменный Брод муниципаль-
ного района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на 

территории сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
     2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и 

разместить на официальном сайте сельского поселения Каменный Брод в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Каменный Брод                                С.С.Зайцев  
            
 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
                                                            Приложение       

к постановлению администрации                                                                                                     
сельского поселения Каменный Брод                                                                                                    

муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 
Самарской области 

 от 30 декабря 2022 года №50 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  
 на территории сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-

Вершинский Самарской области 
 

Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению муниципальной услуги в сельском поселении Каменный Брод муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административный регламент 
регулирует отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, 
Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие 

и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории сельского поселения 
Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - 
Заявитель). 

           1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставляю-
щего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональ-
ный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://kamennyi-brod.ru/) сельского поселе-

ния Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
 
1.5      Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предо-
ставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 
и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

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

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консуль-
тирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интере-
сующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
             1.7.      По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Админи-
стративного 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).  

            1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя ли предо-
ставление им персональных данных. 

             1.9    На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предо-
ставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается 

следующая справочная информация: 
о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 

подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

     1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные право-
вые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему 
для ознакомления. 

     1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной
 услуги на информационных стендах в помещении многофункционального 
центра осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между многофункци-
ональным центром и Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, 
установленных Административным регламентом. 

    1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги наименование муниципальной 
услуги 

 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 
найма». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государствен-

ного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
представителем (индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 
подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части 
получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся 
объекты недвижимости. 

           2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 
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. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Прило-

жению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 
органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, 
указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление      муниципальной услуги  
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи-

ми нормативными правовыми актами:                Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федера-
ции; Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»; Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» 
Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги федеральной государственной информационной системе
 «Федеральный реестр государственных и  муниципальных услуг (функций)» и 
на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-

ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего документ. 
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В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подпи-
сью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными орга-
нами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - 
при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 
вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина чле-
ном семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии). 

      Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использова-
ния по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявителя 
или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если планируется 
освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболе-
вания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

          2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

          2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; 
2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государствен-

ного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  
2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации сельского 
поселения Каменный Брод, муниципальными правовыми актами  и нормативно правовыми 
актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3 Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местно-
го самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории админи-

страции сельского поселения Каменный Брод. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции. 

2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения 
социального использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для 
предоставления заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административно-
го регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабо-
чего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приве-
денной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помо-
щи; туалетными комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;  

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 
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обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подпи-
сью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 
центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 

«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченно-
го органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное долж-
ностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти(их структурных подразде-
лений)и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональ-
ных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 
а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих долж-
ностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномочен-
ный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 
орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содер-
жится указание на их описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствую-
щих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-



115 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 

регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 
IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполно-
моченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници-
пальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченно-
го органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государствен-

ных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявлен-
ных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов Самарской области и администрации сельского поселения Каменный Брод, обращения 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской области и админи-
страции сельского поселения Каменный Брод осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-

лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных 

нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления                       муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункцио-
нальных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заклю-
ченным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат 

предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального 
центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

Решение о предоставлении жилого помещения 
 
Дата___________________№___________________________________________________ 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему докумен-
тов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято 
решение предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

(должность                                   (подпись)                                        (расшифровка подписи) 
 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об 
отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской  

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому______________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставление 
жилого помещения по договору социального найма» 

 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                                          (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

 
Форма решения об отказе в предоставлении 

 муниципальной услуги 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта  
Российской Федерации или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Разъяснение причин отказа:___________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                     (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

Приложение № 4  

к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 

 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 

 
(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 

 

Заявление о предоставлении жилого помещения 

по договору социального найма 
 
1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
              КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 62 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории сельского 
поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на терри-

тории сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить 

на официальном сайте сельского поселения Краснояриха в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Краснояриха                                            Ф.А. Усманов  
            
 
 
 
 
 
 
 

                                                            Приложение                                                                         
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Краснояриха                                                                                                    
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года № 62 

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в сельском поселении Краснояри-
ха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Админи-
стративный регламент регулирует отношения возникающие на основании Конституции 
Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса 
Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - мало-

имущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Прези-
дента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории 
сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Заявитель). 

           1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 
(далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-

ся: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставля-
ющего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункцио-
нальный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http:/краснояриха.рф/) сельского 

поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
 
1.5      Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-

ний Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 
предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

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

лицо Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляю-
щий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратив-
шихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной 
форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
             1.7.      По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной 
форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего 
Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 
2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федера-
ции» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).  

            1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

             1.9    На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах 
предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

код подразделения: ______________________________________________  

 

4. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

5. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре 
размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

               1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные право-
вые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Админи-
стративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомле-
ния. 

              1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги 
на информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполно-
моченным органом с учетом требований к информированию, установленных Административ-
ным регламентом. 

       1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявите-
лем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структур-
ном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги       наименование муниципальной 
услуги 

 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 
найма». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного 

реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения 
сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 
представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем 
(индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, под-
тверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-
ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты 
недвижимости. 

           2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещает-
ся 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, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.  

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являю-
щихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, 
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в 
пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление      муниципальной услуги 
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами:                Конституцией Российской Федерации; Граждан-
ским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; Феде-
ральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « 
об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным 
законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» Исчерпывающий перечень 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 
и  муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными 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 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-

го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указан-
ной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполно-
моченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 

предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной 
подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в 
иных случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о 

заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, 
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные 
органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Россий-
ской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответ-
ствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого 
решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии). 

      Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального исполь-
зования по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявите-
ля или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если 
планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового 
жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического 
заболевания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболева-
ния или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеет-
ся больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной 
форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 
обращения: 

          2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

          2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федера-
ции; 

2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государ-
ственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  

2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации 
сельского поселения Краснояриха, муниципальными правовыми актами  и нормативно 
правовыми актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 Феде-
рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги; 

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
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заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории администра-

ции сельского поселения Краснояриха. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по договору 

социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения социаль-

ного использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для предоставления 
заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодатель-

ством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-

мой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая инфор-
мацию о методике расчета размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регла-
мента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настояще-
му Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетны-
ми комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-
ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности;  

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

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

муниципальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об 
удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в 
ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 
заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 
органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофунк-
циональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административ-
ного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - 
СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
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получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следую-
щий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного 
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-

моченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти(их структурных подразделений)и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 
органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Админи-
стративного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявле-
нием о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 

изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-

тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с 

даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего под-
раздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-
ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государ-

ственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 
выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Самарской области и администрации сельского поселения Краснояри-
ха, обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской 
области и администрации сельского поселения Краснояриха осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - 
жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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государственных и муниципальных услуг»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления                       муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвер-
жденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предо-

ставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

Решение о предоставлении жилого помещения 
 

Дата___________________№_____________________________________________________ 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему документов, в 
соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение 
предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                      (подпись)                           (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги/об отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому______________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставле-
ние жилого помещения по договору социального найма» 

 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 

следующим основаниям: 
 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                      (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

 
Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

Разъяснение причин отказа:________________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:______________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                           (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №64  
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимае-

мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Краснояриха в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Краснояриха                                                              Ф.А. Усманов 
 
 
 
 
 
 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

 
1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

4. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

5. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 (фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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Приложение № 1  
к постановлению администрации  

сельского поселения Краснояриха                                                                                       
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 64 

 
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищно-
го фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) физического 
лица либо его представителя. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 
возникающие на основании Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О 
приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Федерального закона от 29 декабря 
2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Феде-
рального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-
сти», Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федера-

ции, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или муниципально-
го жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех имеющих право на 
приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в 
возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 
могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представи-
тель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплатно, в порядке 
приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- админи-
страция поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 
- МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http://краснояриха.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации поселе-

ния или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для предостав-

ления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо администра-
ции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных подраз-
делений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора 
(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Адми-
нистрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Админи-
страцией поселения с учетом требований к информированию, установленных Администра-
тивным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
(его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структур-
ном подразделении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефо-
ну посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной 
услуги 

Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Красно-
яриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-
администрация). 

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-
Вершинский Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, 
кадастра и картографии, органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в 
РФ объектов капитального строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР 
России, муниципальное казенное учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. 
Челно-Вершинский Самарской области», иные органы государственной власти и местного 
самоуправления на территории Российской Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной 

собственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный 
за ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было 
использовано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляю-
щий заключение договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – 
администрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма 
из муниципальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность 
граждан - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий 
заключение договора на приватизацию. 

При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния 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.  

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих 
документов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граж-
дан с приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность 
граждан в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подпи-
сью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет 
заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 
Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 

18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
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представления 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт гражда-

нина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без использова-
ния ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ заявителя и всех 
членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, и 
лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях социального найма, достиг-
ших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или нет):с 
фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных паспортах; свиде-
тельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на территории иностранного 
государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт граждани-
на Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя заявителя без 
использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномоченного в 
установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного представителя лица, 
имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигше-
го 14-летнего возраста, или решение администрации поселения в сфере опеки, попечительства 
и патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспособных граждан, а также детей, 
оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), оформленные в установленном порядке и 
подтверждающие полномочия представителя заявителя по предоставлению документов для 
подписания Договора передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых поме-
щений (далее - договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в 
отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в порядке 
приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно дееспособного 
гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения родителей, детей, 
помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистри-
рованных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в том 
числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) военную 
службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было предоставле-
но) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период трудового 
договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае прохож-
дения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - представ-
ляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизи-
руемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищ-
ных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная судом, принявшим 
решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистриро-
ванных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц вступивше-
го в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим реше-
ние), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к 
лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением Конститу-
ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отноше-
нии заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена 
семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, 
достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченно-
го в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 
помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполно-
моченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего 
полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменного 
согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе дополни-

тельное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоряжения органа 
исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола заседания жилищной 
комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных организаций; в случае утери 
ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, выданная органами, уполномочен-
ными на предоставление сведений архивного фонда на приватизируемое жилое помещение, 
вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением 
на условиях социального найма, другой документ, устанавливающий право на проживание в 
данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. по момент 

обращения за приватизацией; 
    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное 

(использованное) право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также 
документ, подтверждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного 
факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-

тивного регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме 
путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в 
МФЦ, либо при личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возрас-
та. 

Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 
месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистриро-
ванных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире 
или отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватиза-
цию жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на 
участие в приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользован-
ное право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная 
органом, его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 
услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предостав-
ления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащи-
еся в документах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведом-

ственного информационного взаимодействия, представленным заявителем документам 
или сведениям. 

Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-
лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Администра-
тивным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовав-
ших право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистри-
рованного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/
или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 
отсутствии намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрирован-
ных по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в прива-

тизации, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у 

органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской 
Федерации, предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 
муниципальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помеще-

нии с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на привати-
зацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у 
соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Воору-

женных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для времен-
ного проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным 
работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федера-
ции от 23 июня 1995 г. № 8-П); 
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граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохранив-
ших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечисленных 

категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или 
документов, подтверждающих прекращение права на жилое помещение. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствующими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, об 
отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое поме-
щение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно Департамен-
том. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого подан 
запрос. 

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

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в КУМИ или 
МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в администрации сельского поселения Краснояриха в течение 15 минут с момента приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие объекты 
и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами. 

Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-
ся: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА 
заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявле-
ния. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации 
поселения в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в 
порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администра-

ции поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, 
предоставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо 
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иной форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-

ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 
на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним 
первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должност-
ное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией посе-
ления для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с заявлением 
о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описа-
ние. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-
щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 

регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами администрации сельского поселения, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администра-
ции, утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Краснояриха; обращение 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 
предоставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации 
сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) админи-
страции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника 
многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации 
поселения, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  
«О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
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тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 
выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-

ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселения 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между администрацией сельского поселения и многофункциональным центром. Порядок и 
сроки передачи Администрацией поселения таких документов в многофункциональный центр 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 
Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-
ля); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

 
Приложение 1 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Передача в собственность 
граждан занимаемых ими жилых 

помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан занимае-
мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении 
жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Россий-
ской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 

Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с исполь-
зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме 
электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа 
(нужное подчеркнуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить 
лично, представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись) (расшифровка подписи) 
 
Дата_________________________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского 

поселения следующих действий с моими персональными данными (персональными данны-
ми недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель 
является законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накоп-
ление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, 
распространение (в том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение 
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения 
информации об этапе предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления 
муниципальной услуги, а также на их использование органами государственной власти 
субъекта Российской Федерации/органами местного самоуправления (указать наименова-
ние), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о 
предоставлении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной 
власти субъекта Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наиме-
нование) и подведомственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых 
коммуникаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких 
текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне 
сведений по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные 
мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информа-

ции об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных за-
конодательством: 

 
(почтовый адрес), (телефон), ____________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                                         (расшифровка подписи) 
 
Дата______________________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием 

запроса 
 
 
Подпись                                                       (расшифровка подписи) 
 
Дата_______________________________ 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Дата 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были 
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе 
указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Рос-
сийской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим 
Административным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях 
истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в документе 
либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 
2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  

Форма 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

 _____________________________ (серия, номер)  (кем, 

когда выдан) Контактная информация: 

тел. ___________________________________________  

эл. почта ______________________________________  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в 
случае, если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на Портале; 
наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном запро-

се; 
представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной 

подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме документов 
 
(подпись)                                   (инициалы, фамилия заявителя)                        (дата) 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №70 
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Красный Строитель 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Красный Строитель в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Красный Строитель                                     В.Д.Лукьянов 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации  

сельского поселения Красный Строитель                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 70 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищно-
го фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) физического 
лица либо его представителя. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 
возникающие на основании Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О 
приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Федерального закона от 29 декабря 
2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Феде-
рального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-
сти», Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федера-

ции, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или муниципально-
го жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех имеющих право на 
приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в 
возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 
могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представи-
тель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплатно, в порядке 
приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
администрация поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее - МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселенияhttp://красный строитель.рф/ 
посредством размещения информации на информационных стендах администрации 

поселения или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо админи-
страции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административно-
го 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). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации  поселения, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Администрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Админи-
страцией поселения с учетом требований к информированию, установленных Администра-
тивным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
(его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структур-
ном подразделении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефо-
ну посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной 
услуги 

Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Красный 
Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-
администрация). 

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-
Вершинский Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, 
кадастра и картографии, органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в 
РФ объектов капитального строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР 
России, муниципальное казенное учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. 
Челно-Вершинский Самарской области», иные органы государственной власти и местного 
самоуправления на территории Российской Федерации). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
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Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной соб-
ственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный за 
ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использо-
вано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением –
администрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из 
муниципальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - 
орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию. 

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 организа-
ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих докумен-
тов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с 
приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в 
форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет заяви-
телю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Админи-
стративного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 

Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда 

в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-

сти»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных техноло-

гиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 

«Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт гражда-

нина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без использова-
ния ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ заявителя и всех 
членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, и 
лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях социального найма, достиг-
ших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или нет):с 
фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных паспортах; свиде-
тельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на территории иностранного 
государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт граждани-
на Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя заявителя без 
использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномоченного в 
установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного представителя лица, 
имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигше-
го 14-летнего возраста, или решение администрации поселения в сфере опеки, попечительства 
и патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспособных граждан, а также детей, 
оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), оформленные в установленном порядке и 
подтверждающие полномочия представителя заявителя по предоставлению документов для 

подписания Договора передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых 
помещений (далее - договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представля-
ется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в 
порядке приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно 
дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения 
родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в 
том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) 
военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было 
предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период 
трудового договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявите-
ля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помеще-
нии, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае прохождения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения 
свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) 
жилищных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заяви-
теля, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверен-
ная судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма (при наличии в 
отношении таких лиц вступившего в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим 
решение), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осуж-
денными к лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постанов-
лением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в 
силу приговора суда). 

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, 
члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях соци-
ального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или 
лица, уполномоченного в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации 
занимаемого жилого помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного 
в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным поме-
щением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающе-
го полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменно-
го согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе допол-

нительное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоряжения 
органа исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола заседа-
ния жилищной комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных организа-
ций; в случае утери ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, выданная 
органами, уполномоченными на предоставление сведений архивного фонда на приватизи-
руемое жилое помещение, вступившее в законную силу решение суда о признании права 
пользования жилым помещением на условиях социального найма, другой документ, 
устанавливающий право на проживание в данном жилом помещении; 

    Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. 
по момент обращения за приватизацией; 

   Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное 
(использованное) право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также 
документ, подтверждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного 
факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-

тивного регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме 
путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в 
МФЦ, либо при личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возрас-
та. 

Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 
месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистриро-
ванных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире 
или отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватиза-
цию жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на 
участие в приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользован-
ное право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная 
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органом, его выдавшим). 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-

ления муниципальной услуги, являются: 
запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 

самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 
неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 

(недостоверное, неправильное); 
представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в докумен-
тах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, представленным заявителем документам или сведениям. 
Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным 
регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовавших 
право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистриро-
ванного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным 
помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об отсутствии 
намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрированных 
по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в приватиза-

ции, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у органа 

государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской Федерации, 
предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления муници-
пальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помещении с 

заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на приватизацию 
жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у соответству-
ющих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Вооружен-

ных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временного 
проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам 
(в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 
1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохранив-
ших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечисленных 

категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или 
документов, подтверждающих прекращение права на жилое помещение. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствующими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, об 
отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое поме-
щение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно Департамен-
том. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого подан 
запрос. 

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

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление  муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в КУМИ или 
МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в администрации сельского поселения Красный Строитель в течение 15 минут с момента 
приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-
ся: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА 
заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявле-
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ния. 
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 

Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации поселения в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в порядке, 
предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации 

поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, предо-
ставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 
на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним 
первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должност-
ное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией посе-
ления для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 

Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 
возможность получения документа: 

в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявите-
лю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о примене-
нии результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязан-
ностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с 
заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 
указание на их описание. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 
настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих измене-
ний в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами администрации сельского поселения, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администра-
ции, утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Красный Строитель; 
обращение граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 



132 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов администрации сельского 
поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-
лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администра-
ции поселения, должностных лиц администрации  поселения, МФЦ, а также работника мно-
гофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на рассмотре-

ние жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 
стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации поселения, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулиру-
ется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  «О 
федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирова-
ние заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселения 

передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заклю-
ченным между администрацией сельского поселения и многофункциональным центром. 
Порядок и сроки передачи Администрацией поселения таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в поряд-
ке, установленном Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 
заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в 
отношении жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории 
Российской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении 

договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с исполь-
зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме 
электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа 
(нужное подчеркнуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить 
лично, представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись)                                          (расшифровка подписи) 
Дата___________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского 

поселения следующих действий с моими персональными данными (персональными данны-
ми недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель 
является законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накоп-
ление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, 
распространение (в том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение 
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения 
информации об этапе предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления 
муниципальной услуги, а также на их использование органами государственной власти 
субъекта Российской Федерации/органами местного самоуправления (указать наименова-
ние), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о 
предоставлении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной 
власти субъекта Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наиме-
нование) и подведомственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых 
коммуникаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких 
текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне 
сведений по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные 
мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информа-

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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ции об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законо-
дательством: 

 
(почтовый адрес), (телефон), ___________________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                                               (расшифровка подписи) 
 
Дата____________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса 
 
Подпись                                                             (расшифровка подписи) 
 
Дата___________________ 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Дата 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были выявлены следующие 
основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе указывается конкретное 
основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Российской 
Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим Административ-
ным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях истече-
ния срока действия документа, если срок действия документа указан в документе либо опреде-
лен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Россий-
ской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 2.8. 
настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае, 
если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрацияили МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на Портале; 
наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном запро-

се; 
представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной 

подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме документов 
 
(подпись)                                      (инициалы, фамилия заявителя)                            (дата) 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
     КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  №71 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилогопомещения по договору социального найма» на террито-
рии сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Красный Строитель муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на 

территории сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Красный Строитель в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Красный Строитель                               В.Д.Лукьянов  
 
 
 
 

 
 Приложение 

 к постановлению администрации сельского поселения 
 Красный Строитель муниципального района 

 Челно-Вершинский Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года №71 

 
Административный регламент 

Предоставлениямуниципальной услуги 
 «Предоставление жилогопомещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно
-Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в сельском поселении Красный 
Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий 
Административный регламент регулирует отношения возникающие на основании Консти-
туции Российской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового 
кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - мало-

имущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Прези-
дента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории 
сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области (далее - Заявитель). 

1.3Интересызаявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
предоставляющего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или мно-
гофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг 
(далее - многофункциональный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа(http://красный строитель.рф/) сельского 

поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области; 

6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-
го органа или многофункционального центра. 

 
1.5 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявленияо предоставлении муниципальной услуги; 
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-

ний Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 
предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

Форма 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

 _____________________________ (серия, номер)  (кем, 

когда выдан) Контактная информация: 

тел. ___________________________________________  

эл. почта ______________________________________  
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1.6.При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполномо-
ченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 
подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7.По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон 
№ 59-ФЗ). 

1.8.На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением офедеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг(функций)», утвержденнымпостановлением Правительства Российской Федерации от 
24 октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя ли предо-
ставление им персональных данных. 

1.9На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальнойуслуги, а также многофункциональных 
центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальнойуслуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10Взалах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещениимногофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

       1.12Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявите-
лем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структур-
ном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты. 

II.Стандарт предоставления муниципальной услуги наименование муниципальной услуги  
 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по договору социального 

найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальнаяуслуга предоставляетсяУполномоченным органом– администрацией сель-

ского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного 

реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения 
сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 
представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем 
(индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, под-
тверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-
ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты 
недвижимости. 

           2.4.При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу запрещает-
ся требовать от заявителя осуществлениядействий, 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 являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

 
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги,срок выдачи (направления) документов, являющих-
ся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, 
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в 
пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами:                Конституцией Российской Федерации; Граждан-
ским кодексом Российской Федерации;Жилищным кодексом Российской Федерации; Феде-
ральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»;Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « 

об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным 
законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» Исчерпывающий перечень 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги 
федеральной государственной информационной системе «Федеральныйреестр 
государственных имуниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставлениямуниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-

ющеголичностьзаявителя,представителя,проверяются при подтвержденииучетнойзаписи-
вЕдинойсистемеидентификациииаутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющеголичностьзаявителя,представителяформируютсяпри подтверждении учетнойзаписи-
вЕдинойсистемеидентификациииаутентификации из состава соответствующих данных 
указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использо-
ванием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуаль-
ным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электрон-
ной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в 
иных случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о 

заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, 
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык - при ихналичии, свидетельства об усыновлении, выданные 
органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Россий-
ской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответ-
ствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого 
решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии). 

Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи заявителя 
являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по 
договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявите-
ля или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если 
планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового 
жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического 
заболевания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболева-
ния или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеет-
ся больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной 
форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 
обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

2.10.2проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федера-
ции; 

2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государ-
ственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  

2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей. 
2.11При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1Представления документов и информации или осуществления действий, представ-

ление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги. 

2.11.2Представления документов и информации, которые в соответствии снормативны-
ми правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации 
сельского поселения Красный Строитель, муниципальными правовыми актами  и норма-
тивно правовыми актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государ-
ственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государ-
ственным 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 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных имуниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность 
которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и докумен-
тах,поданных заявителем послепервоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
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истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 
отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме докумен-
тов,необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местно-
го самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предостав-
ления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги. 

2.12.8Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 
2.13.3Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории администра-

ции сельского поселения Красный Строитель. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по договору 

социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения социаль-

ного использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для предоставления 
заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодатель-

ством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-

мой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услугиосуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая инфор-
мацию о методикерасчета размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регла-
мента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настояще-
му Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
наяуслуга,оборудуютсяпандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетны-
ми комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа кнеобходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа кобъекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и кмуниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчикаитифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

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

муниципальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогамрассмотрения которых вынесены решения об 
удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в 
ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 
заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 
органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случаенаправлениязаявления посредствомЕПГУрезультатпредоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофунк-
циональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административ-
ного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 
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количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 

«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следую-
щий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного 
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальнойуслуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронногодокумента, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-

моченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявительполучает при личном обращении вмногофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги вэлектронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-

новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 
оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 
федеральных органов исполнительной власти(ихструктурных подразделений)и территори-
альных органовгосударственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с 
учетом качества предоставления государственны-
хуслуг,руководителеймногофункциональных центровпредоставлениягосударственных 
имуниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания 
для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующимируково-
дителямисвоих должностныхобязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 года № 1198«Офедеральной государственной информационной систе-
ме,обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальнойуслуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномочен-
ный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результатепредоставления 
муниципальной услуги документахосуществляется в следующем порядке: 

3.12.1Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с 
заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 
указание на их описание. 

3.12.2Уполномоченный орган при получении заявления, указанного вподпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматриваетнеобходимость внесения соответствую-
щих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

3.12.3Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-
тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с 
даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего под-
раздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента,иных нормативных правовыхактов,устанавливающих требования к предостав-
лению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановыхпроверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотойи качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-
ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государ-

ственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 
выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Самарской области и администрации сельского поселения Красный 
Строитель,обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том 
числе на качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушенийположений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской 
области и администрации сельского поселения Красный Строительосуществляется
 привлечение виновных лиц кответственности в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных 
лиц,муниципальных служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - 
жалоба). 



137 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 
 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе,обеспечивающей процесс досудебного 
(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предостав-
лении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) припредоставлении 

муниципальной услуги, выполняемыхмногофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвер-
жденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основаниидокумента, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предо-

ставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-

ской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

предоставлению муниципальной услуги 
Форма решения о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации или органа местного самоуправления 

 
Кому_____________ 

(фамилия, имя, отчество) 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
Решение о предоставлении жилого помещения 
Дата___________________№___________________________________________________ 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему докумен-
тов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято 
решение предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                  (подпись)                                      (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги/об отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставле-

ние жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                                     (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
 

Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

Разъяснение причин отказа:_______________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:______________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                      (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №58 
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимае-

мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

1. Представитель заявителя: 
 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

6. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Новое Аделяково в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Новое Аделяково                                                           А.В.Войнов 
    
 
 
 

 
Приложение № 1  

к постановлению администрации  
сельского поселения Новое Аделяково                                                                                      

муниципального района Челно-Вершинский                                                                               
Самарской области 

от «30» декабря 2022 г. № 58 
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищно-
го фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) физического 
лица либо его представителя. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 
возникающие на основании Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О 
приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Федерального закона от 29 декабря 
2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Феде-
рального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-
сти», Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федера-

ции, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или муниципально-
го жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех имеющих право на 
приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в 
возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 
могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представи-
тель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплатно, в порядке 
приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения Новое 

Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- администра-
ция поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 
МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http:// adeliakovo.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации поселе-

ния или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для предостав-

ления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо администра-
ции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или 

предоставление им персональных данных. 
На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Администрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Админи-
страцией поселения с учетом требований к информированию, установленных Администра-
тивным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
(его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структур-
ном подразделении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефо-
ну посредством электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной 

услуги 
 

Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Ноовеи 
Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-
администрация). 

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-
Вершинский Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, 
кадастра и картографии, органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в 
РФ объектов капитального строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР 
России, муниципальное казенное учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. 
Челно-Вершинский Самарской области», иные органы государственной власти и местного 
самоуправления на территории Российской Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной 

собственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный 
за ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было 
использовано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляю-
щий заключение договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – 
администрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма 
из муниципальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность 
граждан - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий 
заключение договора на приватизацию. 

При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния 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.  

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих 
документов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граж-
дан с приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность 
граждан в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подпи-
сью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет 
заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 
Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
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- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»; 

- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 
«Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт гражда-

нина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без использова-
ния ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ заявителя и всех 
членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, и 
лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях социального найма, достиг-
ших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или нет):с 
фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных паспортах; свиде-
тельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на территории иностранного 
государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт граждани-
на Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя заявителя без 
использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномоченного в 
установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного представителя лица, 
имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигше-
го 14-летнего возраста, или решение администрации поселения в сфере опеки, попечительства 
и патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспособных граждан, а также детей, 
оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), оформленные в установленном порядке и 
подтверждающие полномочия представителя заявителя по предоставлению документов для 
подписания Договора передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых поме-
щений (далее - договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в 
отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в порядке 
приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно дееспособного 
гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения родителей, детей, 
помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистри-
рованных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в том 
числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) военную 
службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было предоставле-
но) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период трудового 
договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае прохож-
дения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - представ-
ляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизи-
руемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищ-
ных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная судом, принявшим 
решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистриро-
ванных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц вступивше-
го в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим реше-
ние), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к 
лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением Конститу-
ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отноше-
нии заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена 
семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, 
достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченно-
го в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 
помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполно-
моченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего 

полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменного 
согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе 

дополнительное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоря-
жения органа исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола 
заседания жилищной комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных 
организаций; в случае утери ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, 
выданная органами, уполномоченными на предоставление сведений архивного фонда на 
приватизируемое жилое помещение, вступившее в законную силу решение суда о призна-
нии права пользования жилым помещением на условиях социального найма, другой 
документ, устанавливающий право на проживание в данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. 
по момент обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное 
(использованное) право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также 
документ, подтверждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного 
факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-

тивного регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме 
путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в 
МФЦ, либо при личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возрас-
та. 

Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 
месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистриро-
ванных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире 
или отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватиза-
цию жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на 
участие в приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользован-
ное право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная 
органом, его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 
услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предостав-
ления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащи-
еся в документах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведом-

ственного информационного взаимодействия, представленным заявителем документам 
или сведениям. 

Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-
лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Администра-
тивным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовав-
ших право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистри-
рованного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/
или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 
отсутствии намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрирован-
ных по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в прива-

тизации, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у 

органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской 
Федерации, предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 
муниципальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
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Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помещении с 
заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на приватизацию 
жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у соответству-
ющих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Вооружен-

ных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временного 
проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам 
(в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 
1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохранив-
ших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечисленных 

категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или 
документов, подтверждающих прекращение права на жилое помещение. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствующими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, об 
отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое поме-
щение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно Департамен-
том. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого подан 
запрос. 

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

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в КУМИ или 
МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в администрации сельского поселения Ноовеи Аделяково в течение 15 минут с момента приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие объекты 
и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-

ние кресла-коляски; 
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-

тельного передвижения; 
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 

обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-
ся: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА 
заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявле-
ния. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации 
поселения в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в 
порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 
(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 
административных процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
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получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации 

поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, предо-
ставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 
на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним 
первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должност-
ное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией посе-
ления для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с 
заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 
указание на их описание. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 
настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих измене-
ний в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами администрации сельского поселения, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администра-
ции, утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Ноовеи Аделяково; обра-
щение граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на каче-
ство предоставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации 
сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) админи-
страции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника 
многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации 
поселения, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: 
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Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  «О 
федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирова-
ние заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселения 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между администрацией сельского поселения и многофункциональным центром. Порядок и 
сроки передачи Администрацией поселения таких документов в многофункциональный центр 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 
Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-
ля); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в 
отношении жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории 
Российской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении 

договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с исполь-
зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме 
электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа 
(нужное подчеркнуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить 
лично, представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись) (расшифровка подписи) 
 
Дата_______________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского 

поселения следующих действий с моими персональными данными (персональными данны-
ми недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель 
является законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накоп-
ление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, 
распространение (в том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение 
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения 
информации об этапе предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления 
муниципальной услуги, а также на их использование органами государственной власти 
субъекта Российской Федерации/органами местного самоуправления (указать наименова-
ние), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о 
предоставлении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной 
власти субъекта Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наиме-
нование) и подведомственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых 
коммуникаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких 
текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне 
сведений по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные 
мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информа-

ции об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных за-
конодательством: 

 
(почтовый адрес), (телефон), ________________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                                  (расшифровка подписи) 
 
Дата______________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием 

запроса 
 
Подпись                                                  (расшифровка подписи) 
 
Дата______________________ 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 
 

Форма 
 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 
(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа)  
___________________________(серия, номер)  

кем, когда выдан) Контактная информация: 
тел._______________________ 

эл. почта_______________________ 
 
Дата 

 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
 

Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были 
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе 
указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Рос-
сийской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим 
Административным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях 
истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в документе 
либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 
2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  



144 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае, 
если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на Портале; 
наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном запро-

се; 
представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной 

подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме документов 
 
(подпись)                                      (инициалы, фамилия заявителя)                            (дата) 
 
 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
      НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 57 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории сельского 
поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить Административный регламент  предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на терри-

тории сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить 

на официальном сайте сельского поселения Новое Аделяково в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава 
 сельского поселения Новое Аделяково                                              А.В. Войнов       
 
 
 
 
 
 

                                                            Приложение                                                                          
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Новое Аделяково                                                                                                   
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года №57  

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

 
Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению муниципальной услуги в сельском поселении Новое Аделяково муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административный регламент 
регулирует отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, 
Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие 

и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории сельского поселения Новое 
Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - Заявитель). 

 .3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламен-
та, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - предста-
витель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения Новое 

Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставляю-
щего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункцио-
нальный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http:// adeliakovo..ru/) сельского посе-

ления Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
 
1.5 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-

ний Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 
предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

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

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обративших-
ся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной 
форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9 На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещает-
ся следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги наименование муниципальной 
услуги 

 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 
найма». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государствен-

ного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
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государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
представителем (индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, под-
тверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-
ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты 
недвижимости. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 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 являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являю-
щихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, 
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в 
пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодек-
сом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; Федеральным 
законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 
06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» Исчерпывающий перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и  муници-
пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными 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 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-

го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указан-
ной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполно-
моченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подпи-
сью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными орга-
нами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - 
при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 
вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина чле-
ном семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии). 

      Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использова-
ния по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявителя 
или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если планируется 
освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболе-
вания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федера-
ции; 

2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государ-
ственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  

2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации 
сельского поселения Новое Аделяково, муниципальными правовыми актами  и норматив-
но правовыми актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государствен-
ных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государствен-
ным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предостав-
лении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги; 

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги 

2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражда-

нина в предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории админи-

страции сельского поселения Новое Аделяково. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции. 

2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения 
социального использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для 
предоставления заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 
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Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регла-
мента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настояще-
му Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетны-
ми комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-
ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в 
ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 
заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 
органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофунк-
циональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административ-
ного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

 
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - 
СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, - в следующий за ним первый рабочий день: 
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а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного 
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-

моченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти(их структурных подразделений)и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 
органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Админи-
стративного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявле-
нием о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполно-
моченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници-
пальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченно-
го органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государствен-

ных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявлен-
ных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 

актов Самарской области и администрации сельского поселения Новое Аделяково, обра-
щения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на каче-
ство предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской 
области и администрации сельского поселения Новое Аделяковоосуществляется
 привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - 
жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №
 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункцио-
нальных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
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принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении 
заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 
минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвер-
жденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предо-

ставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
Решение о предоставлении жилого помещения 

 
Дата___________________№_____________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему документов, в 
соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение 
предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                      (подпись)                                        (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги/об отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставле-

ние жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-
нии услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                                   (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

 
Форма решения об отказе в предоставлении 

 муниципальной услуги 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации 

или органа местного самоуправления 
 

Кому______________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги»  
Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 

 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 
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Разъяснение причин отказа:_______________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_____________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                          (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
           ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 62 
 
      Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищно-
го фонда (приватизация жилищного фонда)» 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Озерки в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  Озерки                                        Л.М.Панина 
                                                              
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации  

сельского поселения Озерки                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. № 62 

 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 

Общие положения 
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и 
(или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по 
запросу (заявлению) физического лица либо его представителя. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Закона Российской 
Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации», Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или 
муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех 
имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и 
несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплат-
но, в порядке приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

6. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 
Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - администрация 
поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения http://сп-озерки.рф/;  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации поселе-

ния или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для предостав-

ления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо администра-
ции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных подраз-
делений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора 
(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Адми-
нистрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информаци-
онных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 
соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией поселе-
ния с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. Наименование муниципальной услуги 

 
Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 
Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Озерки 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее-администрация). 
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-Вершинский 

Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, 
органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в РФ объектов капитального 
строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР России, муниципальное казенное 
учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. Челно-Вершинский Самарской области», 
иные органы государственной власти и местного самоуправления на территории Российской 
Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 

Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной 

собственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный 
за ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было 
использовано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляю-
щий заключение договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – 
администрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма 
из муниципальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность 
граждан - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий 
заключение договора на приватизацию. 

При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния 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.  

Описание результата предоставления  муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих 

документов: 
Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граж-

дан с приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность 
граждан в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подпи-
сью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет 
заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 
Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 

18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт 

гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без 
использования ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ 
заявителя и всех членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, и лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях 
социального найма, достигших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ (независимо от того, заполнены данные страницы или 
нет):с фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных пас-
портах; свидетельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и 
регистрации ребенка, выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на 
территории иностранного государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-
летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставля-
ется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заяви-
теля. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт 
гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя 
заявителя без использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномочен-
ного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в прива-
тизируемом жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 
представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение администрации поселе-
ния в сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении недееспособных/
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ограниченно дееспособных граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попече-
ния родителей), оформленные в установленном порядке и подтверждающие полномочия 
представителя заявителя по предоставлению документов для подписания Договора передачи в 
порядке приватизации занимаемых гражданами жилых помещений (далее - договор передачи), 
получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в 
отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в порядке 
приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно дееспособного 
гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения родителей, детей, 
помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистри-
рованных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в том 
числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) военную 
службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было предоставле-
но) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период трудового 
договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае прохож-
дения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - представ-
ляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизи-
руемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищ-
ных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, лиц, 
зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная судом, принявшим 
решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистриро-
ванных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным 
помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц вступивше-
го в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим реше-
ние), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к 
лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением Конститу-
ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отноше-
нии заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена 
семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, 
достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченно-
го в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 
помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполно-
моченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего 
полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменного 
согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе дополни-
тельное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоряжения органа 
исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола заседания жилищной 
комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных организаций; в случае утери 
ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, выданная органами, уполномочен-
ными на предоставление сведений архивного фонда на приватизируемое жилое помещение, 
вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением 
на условиях социального найма, другой документ, устанавливающий право на проживание в 
данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. по момент 
обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное (использованное) 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также документ, подтвер-
ждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного факта). 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме путем заполне-
ния формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в МФЦ, либо при 
личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возраста. 
Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 

месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистрированных 
ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или 
отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию 
жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на участие в 
приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, 
его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 
услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предостав-
ления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащи-
еся в документах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведом-

ственного информационного взаимодействия, представленным заявителем документам 
или сведениям. 

Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-
лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Администра-
тивным регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре 
принятия решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовав-
ших право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистри-
рованного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/
или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 
отсутствии намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрирован-
ных по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в прива-

тизации, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у 

органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской 
Федерации, предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 
муниципальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помеще-

нии с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на привати-
зацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у 
соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Воору-

женных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для времен-
ного проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным 
работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федера-
ции от 23 июня 1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохра-
нивших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечислен-

ных категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/
доверенность), или документов, подтверждающих прекращение права на жилое помеще-
ние. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствую-
щими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, 
об отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое 
помещение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно 
Департаментом. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого 
подан запрос. 

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе 
сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 
участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

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

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

 
Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
КУМИ или МФЦ составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 
 
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-

страции в администрации сельского поселения Озеркив течение 15 минут с момента 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  
Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие объекты 
и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами. 
 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муници-
пальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 

услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-

лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА 
заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявле-
ния. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации 
поселения в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в 
порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администра-

ции поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, 
предоставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное 
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должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администра-
цией поселения для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как 
основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими 
руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с заявлением 
о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описа-
ние. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-
щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами админи-
страции сельского поселения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, 
утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Красный Строитель; обращение 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги 

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

качество предоставления муниципальной услуги. 
Ответственность должностных лиц за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации 
сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) админи-
страции поселения, должностных лиц администрации  поселения, МФЦ, а также работника 
многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

 
Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 

рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

 
В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 

жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 
-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации 
поселения, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  
«О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-

ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
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ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, 
поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

 
Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселения 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между администрацией сельского поселения и многофункциональным центром. Порядок и 
сроки передачи Администрацией поселения таких документов в многофункциональный центр 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 
Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-
ля); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан занимае-
мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении 
жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Россий-
ской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
  Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении дого-

вора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта договора 
о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, 
подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с использованием Едино-
го портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного докумен-
та. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчерк-
нуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, предста-
вить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись) (расшифровка подписи) 
 
Дата___________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского посе-

ления следующих действий с моими персональными данными (персональными данными 
недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является 
законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в 
том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том 
числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления 
муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их 
использование органами государственной власти субъекта Российской Федерации/органами 
местного самоуправления (указать наименование), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предостав-
лении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной власти субъекта 
Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наименование) и подведом-
ственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых комму-
никаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-

сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений по 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные мною номер 
телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информа-

ции об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных зако-
нодательством: 

 
(почтовый адрес),(телефон),  (адрес электронной почты). 
 
Подпись                                                            (расшифровка подписи) 
 
Дата_______________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием 

запроса 
 
Подпись                                                              (расшифровка подписи) 
 
Дата________________________ 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение 2 

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной 

услуги «Передача в собственность 
граждан занимаемых ими жилых 

помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» 

 
Форма 

 
Сведения о заявителе, которому адресован документ 

(Ф.И.О. физического лица) 
Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

 _________________________(серия, номер)  
(кем, когда выдан) Контактная информация: 

тел.____________________________ 
эл. почта________________________ 

 
Дата 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были 
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе 
указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Рос-
сийской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим 
Административным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях 
истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в документе 
либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 
2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих обязательному представле-
нию заявителем; 

представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-

лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в 
случае, если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на 
Портале; 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном 
запросе; 

представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электрон-

ной подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение об отказе в приеме документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме  докумен-

тов  
 
(подпись)                              (инициалы, фамилия заявителя)                         (дата) 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 
Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
                    ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 63 
 
      Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории сельского 
поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Озерки муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории сельского 
поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить 

на официальном сайте сельского поселения Озерки в сети Интернет. 
 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Озерки                                                 Л.М. Панина  
 
 
 
 
 
 

                                                                       Приложение                                                                         
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Озерки                                                                                                     
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                  

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года № 63 

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

 
Общие положения 

 
Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению муниципальной услуги в сельском поселении Озерки муниципального района Челно
-Вершинский Самарской области. Настоящий Административный регламент регулирует отно-
шения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, Жилищного кодекса 
Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 
июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие 

и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории сельского поселения 
Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - Заявитель). 

1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламен-
та, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - предста-
витель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставляющего 
муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном центре 
предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный 
центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
5) на официальном сайте Уполномоченного органа сельского поселения Озерки муниципаль-

ного района Челно-Вершинский Самарской области http://сп-озерки.рф/;  
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предо-
ставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 
и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-

ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересу-
ющим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий:  

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9.    На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предостав-
ления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещает-
ся следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги наименование муниципальной 

услуги 
 

 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 
найма». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государствен-

ного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
представителем (индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 
подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части 
получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся 
объекты недвижимости. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 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. 

   
Описание результата предоставления муниципальной услуги 
 
 2.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
2.5.2. Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Прило-

жению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

 
.  Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 
органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, 
указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление      муниципальной услуги  
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  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодек-
сом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; Федеральным 
законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 
06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» Исчерпывающий перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и  муници-
пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-

ными 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 

 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 
 В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

 В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

 в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
 дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
 В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяю-

щего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

 В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяю-
щего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указан-
ной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполно-
моченного лица, выдавшего документ. 

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подпи-
сью индивидуального предпринимателя. 

 В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными орга-
нами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - 
при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 
вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина чле-
ном семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии). 

Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          заявите-
ля являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по 
договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявителя 
или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если планируется 
освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболе-
вания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния 
о рождении, о заключении брака; 

2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС; 
сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; 
2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государствен-

ного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  
2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации сельского 
поселения Озерки, муниципальными правовыми актами  и нормативно правовыми актами  
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местно-
го самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года №
 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3 Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-

ных в представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначаль-

ного отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

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

 Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-

нии муниципальной услуги 
 
2.13.  Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1. Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2. Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражда-

нина в предоставлении жилого помещения. 
2.13.3. Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории админи-

страции сельского поселения Озерки. 
2.13.4. Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции. 

2.13.5. Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения 
социального использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для 
предоставления заявителю по договору социального найма. 

2.13.6. Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 
 Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

 
 Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 
Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-

страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административно-
го регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабо-
чего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приве-
денной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

 
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
 
 Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
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муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законода-
тельством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетны-
ми комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-
ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

 Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

 
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 

в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

 Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подпи-
сью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 
центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

 Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - 
СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченно-
го органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное долж-
ностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
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ется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти(их структурных подразделений)и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 
Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-

ления муниципальной услуги документах 
 
В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 

органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Админи-
стративного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявле-
нием о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполно-
моченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници-
пальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченно-
го органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
         соблюдение положений настоящего Административного регламента;    
         правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государствен-

ных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявлен-
ных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов Самарской области и администрации сельского поселения Озерки, обращения граждан и 
юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предоставления 
муниципальной услуги. 

 
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 
 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настоя-

щего Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской области и 
администрации сельского поселения Озерки осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-

лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - 
жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 
жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №
 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления                       муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункцио-
нальных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

 
Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заклю-
ченным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
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порядке, установленном Постановлением № 797. 
Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 

в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предо-

ставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

 
Приложение № 1  

к Административному регламенту по  
  предоставлению муниципальной услуги 

 
Форма решения о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-
рации или органа   местного самоуправления 

 
Кому_____________ 

(фамилия, имя, отчество) 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
Решение о предоставлении жилого помещения 

 
Дата___________________№_____________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему документов, в 
соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение 
предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                     (подпись)                               (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об 
отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» 
 

Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-
нии услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                              (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 
 
Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 
 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Разъяснение причин отказа:____________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:__________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                      (подпись)                             (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 
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Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 

        АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
              СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 43  
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на террито-
рии сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Сиделькино муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории 
сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Сиделькино в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Сиделькино                                      М.Н. Турлачев  
            
 
 
 
 
 

                                                           Приложение                                                                         
к постановлению администрации                                                                                                     
сельского поселения Сиделькино                                                                                                  

муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 
Самарской области 

 от 30 декабря 2022 года № 43 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

 
Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в сельском поселении Сиделькино 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения возникающие на основании Конституции Рос-
сийской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса 
Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - мало-

имущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Прези-
дента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории 
сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Заявитель). 

           1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 
(далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-

ся: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставля-
ющего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункцио-
нальный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://sidelkino.ru/) сельского поселе-

ния Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
 
1.5      Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-

ний Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 
предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

6. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

 
1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-

моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон 
№ 59-ФЗ).  

1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя ли предо-
ставление им персональных данных. 

1.9  На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги        

наименование муниципальной услуги 
 
 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 

найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного 

реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения 
сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 
представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем 
(индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, под-
тверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-
ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты 
недвижимости. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 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 являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5  Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являю-
щихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, 
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в 
пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление      муниципальной услуги  
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи-

ми нормативными правовыми актами:                Конституцией Российской Федерации; 
Гражданским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федера-
ции; Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»; Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» 
Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги федеральной государственной информационной системе
 «Федеральный реестр государственных и  муниципальных услуг (функций)» и 
на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-

ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуаль-
ным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электрон-
ной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в 
иных случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о 

заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, 
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные 
органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Россий-
ской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответ-
ствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого 
решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии). 

Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального исполь-
зования по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявите-
ля или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если 
планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового 
жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического 
заболевания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболева-
ния или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеет-
ся больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной 
форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 
обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федера-
ции; 

2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государ-
ственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  

2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации 
сельского поселения Сиделькино, муниципальными правовыми актами  и нормативно 
правовыми актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 Феде-
рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3 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: 
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изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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

 Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местно-
го самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории администра-

ции сельского поселения Сиделькино. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по договору 

социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения социаль-

ного использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для предоставления 
заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодатель-

ством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-

мой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая инфор-
мацию о методике расчета размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регла-
мента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настояще-
му Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 

номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помо-
щи; туалетными комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;  

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

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

муниципальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об 
удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в 
ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 
заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 
органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофунк-
циональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административ-
ного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 
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текста); 
 «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветно-

го графического изображения); 
 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-

ских изображений либо цветного текста); 
 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 

лица, печати, углового штампа бланка; 
количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 

«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следую-
щий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного 
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-

моченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти(их структурных подразде-
лений)и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональ-
ных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 
а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих долж-
ностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномочен-
ный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 
орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содер-
жится указание на их описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствую-
щих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-
тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с 
даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего под-
раздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-
ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государ-

ственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 
выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Самарской области и администрации сельского поселения Сидельки-
но, обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской 
области и администрации сельского поселения Сиделькино осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
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органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципаль-
ных служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвер-
жденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предо-

ставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 

носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в преду-
смотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с 
изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

Решение о предоставлении жилого помещения 
 
Дата___________________№__________________________________________________ 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему докумен-
тов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято 
решение предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                   (подпись)                               (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги/об отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставле-

ние жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 
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Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                                      (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 
 

Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской  

Федерации или органа местного самоуправления 
 

Кому______________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

 
(телефон и адрес электронной почты) 

 
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги»  
Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 

 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

Разъяснение причин отказа:_______________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_____________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                   (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 
 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

6. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
             СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 45 
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Сиделькино муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1.  
Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача 

в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация 
жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Сиделькино в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Сиделькино                                          М.Н. Турлачев 
 
 
 

 
Приложение № 1  

к постановлению администрации  
сельского поселения Сиделькино                                                                                       

муниципального района Челно-Вершинский                                                                                
Самарской области 

от «30» декабря 2022 г. № 45 
 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в собствен-

ность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищно-
го фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает состав, последовательность и 
сроки выполнения административных процедур (действий) и (или) принятия решений по 
предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по запросу (заявлению) физического 
лица либо его представителя. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, 
возникающие на основании Закона Российской Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О 
приватизации жилищного фонда в Российской Федерации», Федерального закона от 29 декабря 
2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации», Феде-
рального закона от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-
сти», Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федера-

ции, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или муниципально-
го жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех имеющих право на 
приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и несовершеннолетних в 
возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 
могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - представи-
тель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплатно, в порядке 
приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- админи-
страция поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг (далее 
- МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http://сиделькино.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации поселе-

ния или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для предостав-

ления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципаль-

ной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо администра-
ции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой 
(корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административно-
го 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). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Администрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соот-
ветствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Админи-
страцией поселения с учетом требований к информированию, установленных Администра-
тивным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем 
(его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структур-
ном подразделении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефо-
ну посредством электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной 
услуги 

Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 
жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Сидель-
кино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-
администрация). 

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-
Вершинский Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, 
кадастра и картографии, органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в 
РФ объектов капитального строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР 
России, муниципальное казенное учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. 
Челно-Вершинский Самарской области», иные органы государственной власти и местного 
самоуправления на территории Российской Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной 
информационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной 

собственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный 
за ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было 
использовано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляю-
щий заключение договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – 
администрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма 
из муниципальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность 
граждан - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий 
заключение договора на приватизацию. 

При предоставлении муниципальной услуги администрации запрещается требовать от 
заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получе-
ния 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.  

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих 
документов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граж-
дан с приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность 
граждан в форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подпи-
сью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
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предоставления муниципальной услуги 
Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет заяви-
телю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Админи-
стративного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 

Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда 

в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-

сти»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных техноло-

гиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 

«Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт гражда-

нина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без использова-
ния ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть проверены 
путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ заявителя и всех 
членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, и 
лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях социального найма, достиг-
ших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или нет):с 
фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных паспортах; свиде-
тельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и регистрации ребенка, 
выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на территории иностранного 
государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставляется 
документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт граждани-
на Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя заявителя без 
использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномоченного в 
установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в приватизируемом 
жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного представителя лица, 
имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, достигше-
го 14-летнего возраста, или решение администрации поселения в сфере опеки, попечительства 
и патронажа (в отношении недееспособных/ограниченно дееспособных граждан, а также детей, 
оставшихся без попечения родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей), оформленные в установленном порядке и 
подтверждающие полномочия представителя заявителя по предоставлению документов для 
подписания Договора передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых поме-
щений (далее - договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представляется в 
отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в порядке 
приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно дееспособного 
гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения родителей, детей, 
помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения 
родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистри-
рованных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования 
данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в том 
числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) военную 
службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было предоставле-
но) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период трудового 
договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма (в случае прохож-
дения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - представ-
ляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизи-
руемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях 
социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) жилищ-

ных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, 
лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право 
пользования данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная 
судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма (при наличии в 
отношении таких лиц вступившего в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим 
решение), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осуж-
денными к лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постанов-
лением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в 
силу приговора суда). 

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, 
члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях соци-
ального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или 
лица, уполномоченного в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации 
занимаемого жилого помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного 
в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным поме-
щением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающе-
го полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменно-
го согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе 

дополнительное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоря-
жения органа исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола 
заседания жилищной комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных 
организаций; в случае утери ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, 
выданная органами, уполномоченными на предоставление сведений архивного фонда на 
приватизируемое жилое помещение, вступившее в законную силу решение суда о призна-
нии права пользования жилым помещением на условиях социального найма, другой 
документ, устанавливающий право на проживание в данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. 
по момент обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное 
(использованное) право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также 
документ, подтверждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно 
участвующих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного 
факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-

тивного регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме 
путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в 
МФЦ, либо при личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 

нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участву-
ющих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в 
приватизируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возрас-
та. 

Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 
месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистриро-
ванных ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире 
или отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватиза-
цию жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на 
участие в приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении 
заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользован-
ное право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная 
органом, его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление 
услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заяви-
теля, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предостав-
ления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащи-
еся в документах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведом-

ственного информационного взаимодействия, представленным заявителем документам 
или сведениям. 

Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-
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лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным 
регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовавших 
право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистриро-
ванного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным 
помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об отсутствии 
намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрированных 
по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в приватиза-

ции, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у органа 

государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской Федерации, 
предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления муници-
пальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помещении с 

заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на приватизацию 
жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у соответству-
ющих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Вооружен-

ных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временного 
проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам 
(в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 
1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохранив-
ших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечисленных 

категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/доверенность), или 
документов, подтверждающих прекращение права на жилое помещение. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствующими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, об 
отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое поме-
щение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно Департамен-
том. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого подан 
запрос. 

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

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-
мой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в КУМИ или 
МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в администрации сельского поселения Сиделькино в течение 15 минут с момента приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 
элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепят-
ственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской 
Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества 
муниципальной услуги 

Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-
ся: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА 
заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявле-
ния. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации 
поселения в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в 
порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 
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количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации 

поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, предо-
ставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи заявления 
на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следующий за ним 
первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должност-
ное лицо), в государственной информационной системе, используемой Администрацией посе-
ления для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявителю в личный 
кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 
«Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и 
территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 
отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результа-
тов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 
исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с 
заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 
указание на их описание. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 
настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих измене-
ний в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также приняти-
ем ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами администрации сельского поселения, уполномоченными на осуществление кон-
троля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администра-
ции, утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Сиделькино; обращение 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 
предоставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов администрации 
сельского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) админи-
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страции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника 
многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на рассмотре-

ние жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 
стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации поселения, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулиру-
ется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  «О 
федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирова-
ние заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 

заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселения 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между администрацией сельского поселения и многофункциональным центром. Порядок и 
сроки передачи Администрацией поселения таких документов в многофункциональный центр 
определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, установленном 
Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-
ля); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в 
отношении жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории 
Российской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении 

договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта 
договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного 
документа, подписанного усиленной электронной подписью) прошу представить с исполь-
зованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме 
электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала 
государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа 
(нужное подчеркнуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить 
лично, представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных 
услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись)                          (расшифровка подписи) 
 
Дата_______________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского 

поселения следующих действий с моими персональными данными (персональными данны-
ми недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель 
является законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накоп-
ление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, 
распространение (в том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение 
персональных данных), в том числе в автоматизированном режиме, в целях получения 
информации об этапе предоставления муниципальной услуги, о результате предоставления 
муниципальной услуги, а также на их использование органами государственной власти 
субъекта Российской Федерации/органами местного самоуправления (указать наименова-
ние), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о 
предоставлении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной 
власти субъекта Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наиме-
нование) и подведомственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых 
коммуникаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких 
текстовых sms-сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне 
сведений по информационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные 
мною номер телефона и (или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информа-

ции об обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных за-
конодательством: 

 
(почтовый адрес), (телефон), __________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                      (расшифровка подписи) 
 
Дата_________________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием 

запроса 
 
Подпись                                       (расшифровка подписи) 
 
Дата_________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 
 

Форма 
Сведения о заявителе, которому адресован документ 

(Ф.И.О. физического лица) 
Документ, удостоверяющий личность  (вид документа)  

_________________________(серия, номер)  
(кем, когда выдан) Контактная информация: 

Тел. _______________ 
эл. почта_________________ 

 
Дата 
 
Решение об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были выявлены следующие 
основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе указывается конкретное 
основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Российской 
Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим Административ-
ным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях истече-
ния срока действия документа, если срок действия документа указан в документе либо опреде-
лен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Россий-
ской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 2.8. 
настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае, 
если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на Портале; 
наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном запро-

се; 
представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электронной 

подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме документов 
 

(подпись)                                      (инициалы, фамилия заявителя)                            (дата) 
 
 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
            ТОКМАКЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 56 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории сельского 
поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный  регламент  предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на терри-

тории сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить 

на официальном сайте сельского поселения  Токмакла в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Токмакла                                            Н.А.Соловьева  
            
 
 
 
 

                                                            Приложение                                                                         
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Токмакла                                                                                                    
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года № 56 

 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  
 на территории сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-

Вершинский Самарской области 
 

Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в сельском поселении Токмакла 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения возникающие на основании Конституции Рос-
сийской Федерации, Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса 
Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - мало-

имущие и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Прези-
дента Российской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные 
на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории 
сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Заявитель). 

1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями 
(далее - представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставляю-
щего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункцио-
нальный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://tokmakla.ru/) сельского поселе-

ния Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
 
1.5 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 

которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-

ний Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги; 

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений 
о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах 
предоставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 
лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

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

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обративших-
ся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной 
форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9 На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
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ния муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следу-
ющая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и 
о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги        

наименование муниципальной услуги 
 

 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 
найма». 

Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. 
При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государственного 

реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; получения 
сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае подачи заявления 
представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого государственного 
реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления представителем 
(индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, под-
тверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части получе-
ния сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся объекты 
недвижимости. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 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 являют-
ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 1 к 

настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обраще-

ния в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановле-
ния предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являю-
щихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и докумен-
тов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном органе, 
направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в 
пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: Конституцией Российской Федерации; Гражданским кодек-
сом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; Федеральным 
законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправле-
ния в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организа-
ции предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным законом от 
06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» Исчерпывающий перечень нормативных 
правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и  муници-
пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными 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 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-

го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указан-
ной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполно-
моченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуаль-
ным предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электрон-
ной подписью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в 
иных случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о 

заключении брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, 
свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные 
компетентными органами иностранного государства и их нотариально удостоверенный 
перевод на русский язык - при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные 
органами записи актов гражданского состояния или консульскими учреждениями Россий-
ской Федерации - при их наличии, копия вступившего в законную силу решения соответ-
ствующего суда о признании гражданина членом семьи заявителя - при наличии такого 
решения). Свидетельства о перемене фамилии, имени, отчества (при их наличии). 

Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального исполь-
зования по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявите-
ля или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином госу-
дарственном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении 
жилого помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если 
планируется освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового 
жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического 
заболевания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболева-
ния или проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеет-
ся больной, страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Администра-
тивного регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной 
форме путем заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые 
находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
иных органов, участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае 
обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского 
состояния о рождении, о заключении брака; 

2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и 
СНИЛС; 

сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федера-
ции; 

2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государ-
ственного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  

2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимате-

лей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, пред-

ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муници-
пальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с норматив-
ными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации 
сельского поселения Токмакла, муниципальными правовыми актами  и нормативно право-
выми актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных орга-
нов, 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 Феде-
рального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муни-
ципальной услуги; 

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

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

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

  Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги. 
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2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории администра-

ции сельского поселения Токмакла. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по договору 

социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации. 
2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения социаль-

ного использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для предоставления 
заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодатель-

ством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-

ют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, взимае-

мой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая инфор-
мацию о методике расчета размера такой платы 

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, отсутству-
ют. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат регистрации 
в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административного регла-
мента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления заявления и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабочего дня, направляет 
Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги по форме, приведенной в Приложении № 2 к настояще-
му Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявлений и 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача резуль-
татов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с 
точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетны-
ми комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-
ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности;  

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

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

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

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

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

муниципальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 

ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 

лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-

ное (невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-

ной услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-

ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об 
удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществля-
ется в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения 
результата муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых 
документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством 
подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муници-
пальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявите-
лем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для 
предоставления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в 
ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным про-
стой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание 
заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный 
кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифици-
рованной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного 
органа в случае направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муници-
пальной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофунк-
циональном центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административ-
ного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим 

формулы (за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включаю-

щих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в 
подпункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосред-
ственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществ-
ляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi
(масштаб 1:1) с использованием следующих режимов: 

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

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

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

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подпи-
си лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - 
СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
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получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после заполне-
ния заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о характере выявлен-
ной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосред-
ственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных в 

пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 
в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 
повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявите-
лем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, 
в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявле-
ния без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в течение 
не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предостав-
ления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в следую-
щий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявле-
ния либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченного 
органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 раз 

в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Уполно-

моченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также информа-
цию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры 
предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти(их структурных подразделений)и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 
органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Админи-
стративного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявле-
нием о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 

изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-

тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с 

даты регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего под-
раздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 
регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Уполномоченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля 
за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-
ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государ-

ственных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или 
выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, норматив-
ных правовых актов Самарской области и администрации сельского поселения Токмакла, 
обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской 
области и администрации сельского поселения Токмакла осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 

предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допу-

щенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению наруше-
ний. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Упол-
номоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служа-
щих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра 
при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - 
жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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государственных и муниципальных услуг»; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления  муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следующими 

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

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации - не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заключен-
ным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, утвер-
жденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной услуги, 
в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной очереди, 
соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанавливает 
личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат предо-

ставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на бумажном 
носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального центра (в предусмот-
ренных нормативными правовыми актами Российской Федерации случаях - печати с изображе-
нием Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

 
Приложение № 1  

к Административному регламенту по  
  предоставлению муниципальной услуги 

 
Форма решения о предоставлении 

муниципальной услуги 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
Решение о предоставлении жилого помещения 

 
Дата___________________№_____________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему документов, в 
соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение 
предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи: 

1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                     (подпись)                                   (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
услуги/об отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставле-

ние жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-
нии услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                               (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 
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Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям:  

Разъяснение причин отказа:_______________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_____________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 

уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                     (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 

 
 
 
 
 
 
 
        АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
   ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 54 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на террито-
рии сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Чувашское Урметьево муни-
ципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на 

территории сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Чувашское Урметьево в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения                                                 Т.В. Разукова  
 
 
 
 
          

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

 
1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

4. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

5. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

                                                            Приложение                                                                          
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Чувашское Урметьево                                                                                                  
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года № 54 

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению муниципальной услуги в сельском поселении Чувашское Урметьево муниципально-
го района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административный регламент 
регулирует отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, 
Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие 

и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории сельского поселения 
Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - 
Заявитель). 

1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламен-
та, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - предста-
витель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предо-
ставляющего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональ-
ном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункцио-
нальный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://чувашское урметьево.рф/) сельского 

поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области; 

6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 
органа или многофункционального центра. 

 
1.5  Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предо-
ставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 
и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности 
специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон 
№ 59-ФЗ).  

1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществ-
ляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования 
программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует 
заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспече-
ния, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя ли предо-
ставление им персональных данных. 

1.9  На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-

лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункцио-
нальных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги        

наименование муниципальной услуги 
 
 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 

найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государствен-

ного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
представителем (индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 
подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части 
получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся 
объекты недвижимости. 

           2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 
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. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Прило-

жению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 
органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, 
указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление  муниципальной услуги 
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующи-

ми нормативными правовыми актами: Конституцией Российской Федерации; Граждан-
ским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; 
Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 
27.07.2010г. № 210-ФЗ « об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг»; Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» 
Исчерпывающий перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 
муниципальной услуги федеральной государственной информационной системе
 «Федеральный реестр государственных и  муниципальных услуг (функций)» и 
на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с 
нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложе-

нию № 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-

ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих 
данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с 
использованием системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью 
уполномоченного лица, выдавшего документ. 
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В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подпи-
сью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными орга-
нами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - 
при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 
вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина чле-
ном семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии). 

Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          заявите-
ля являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использования по 
договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявителя 
или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если планируется 
освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболе-
вания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния 
о рождении, о заключении брака; 

2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС; 
сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; 
2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государствен-

ного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  
2.10.5  сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации сельского 
поселения Чувашское Урметьево, муниципальными правовыми актами  и нормативно правовы-
ми актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципаль-
ных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 
27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3 Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местно-
го самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные 
в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предо-
ставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в 
документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги 
2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражданина в 

предоставлении жилого помещения. 

2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории админи-
страции сельского поселения Чувашское Урметьево. 

2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по 
договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции. 

2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения 
социального использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для 
предоставления заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административно-
го регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабо-
чего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приве-
денной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о 

возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помо-
щи; туалетными комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-
ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности;  

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная 
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услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подпи-
сью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 
центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержа-
щимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной системы 

«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - СМЭВ); 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на ЕПГУ без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченно-
го органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное долж-
ностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти(их структурных подразде-
лений)и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональ-
ных отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 
а также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений 
о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих долж-
ностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-
ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномочен-
ный органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в ре-
зультате предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный 
орган с заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содер-
жится указание на их описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствую-
щих изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в докумен-



180 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

тах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 

регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 
IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполно-
моченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници-
пальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченно-
го органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государствен-

ных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявлен-
ных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов Самарской области и администрации сельского поселения Чувашское Урметьево, обра-
щения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 
предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской области и админи-
страции сельского поселения Чувашское Урметьево осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-

лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных 

нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональных 

центрах предоставления                       муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункцио-
нальных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заклю-
ченным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат 

предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального 
центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
Форма решения о предоставлении 

муниципальной услуги 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 
Федерации или органа местного самоуправления 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
 
Решение о предоставлении жилого помещения 
Дата___________________№__________________________________________________ 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему докумен-
тов, в соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято 
решение предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 
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(должность                                               (подпись)                                (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об 
отказе в предоставлении услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставлении 
услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы в 
уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                                      (подпись)                               ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Разъяснение причин отказа:___________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                     (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 

 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 

1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №56 
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Чувашское Урметьево 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Чувашское Урметьево в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Чувашское Урметьево                                                              Т.В. Разукова 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации сельского поселения Чувашское Урметьево  

муниципального района Челно-Вершинский                                                                               
Самарской области 

от «30» декабря 2022 г. № 56 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими 

жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 

Общие положения 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 
собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и 
(или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по 
запросу (заявлению) физического лица либо его представителя. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Закона Российской 
Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации», Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или 
муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех 
имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и 
несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплат-
но, в порядке приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(далее- администрация поселения) или МФЦ предоставления государственных и муници-
пальных услуг (далее - МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http://чувашское урметье-

во.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации 

поселения или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо админи-
страции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административно-
го 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). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

4. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

5. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Адми-
нистрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информаци-
онных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 
соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией поселе-
ния с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 

 
Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 
Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Чувашское 

Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-
администрация). 

В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-Вершинский 
Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, 
органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в РФ объектов капитального 
строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР России, муниципальное казенное 
учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. Челно-Вершинский Самарской области», 
иные органы государственной власти и местного самоуправления на территории Российской 
Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной соб-

ственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный за 
ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использо-
вано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – адми-
нистрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из муници-
пальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - 
орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию. 

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 организа-
ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих докумен-
тов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с 
приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в 
форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет заяви-
телю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Админи-
стративного регламента. 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 
муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 
услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муници-
пальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного кодекса 

Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда 

в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимо-

сти»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных техноло-

гиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 18.11.1993 № 4 

«Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации жилищного фонда в 
Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 

представления 
Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт 

гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без 
использования ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ 
заявителя и всех членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, и лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях 
социального найма, достигших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или 
нет):с фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных пас-
портах; свидетельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и 
регистрации ребенка, выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на 
территории иностранного государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-
летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставля-
ется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заяви-
теля. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт 
гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя 
заявителя без использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномочен-
ного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в прива-
тизируемом жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 
представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение администрации поселе-
ния в сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении недееспособных/
ограниченно дееспособных граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей), оформленные в установленном порядке и подтверждающие полно-
мочия представителя заявителя по предоставлению документов для подписания Договора 
передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых помещений (далее - 
договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представля-
ется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в 
порядке приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно 
дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения 
родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в 
том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) 
военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было 
предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период 
трудового договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявите-
ля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помеще-
нии, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае прохождения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения 
свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) 
жилищных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заяви-
теля, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверен-
ная судом, принявшим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма (при наличии в 
отношении таких лиц вступившего в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим 
решение), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осуж-
денными к лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постанов-
лением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в 
силу приговора суда). 

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, 
члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях соци-
ального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или 
лица, уполномоченного в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации 
занимаемого жилого помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного 
в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным поме-
щением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающе-
го полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменно-
го согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе 

дополнительное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоря-
жения органа исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола 
заседания жилищной комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных 
организаций; в случае утери ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, 
выданная органами, уполномоченными на предоставление сведений архивного фонда на 
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приватизируемое жилое помещение, вступившее в законную силу решение суда о признании 
права пользования жилым помещением на условиях социального найма, другой документ, 
устанавливающий право на проживание в данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. по момент 
обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное (использованное) 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также документ, подтвер-
ждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-

го регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме путем заполне-
ния формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в МФЦ, либо при 
личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возраста. 
Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 

месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистрированных 
ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или 
отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию 
жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на участие в 
приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, 
его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в докумен-
тах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, представленным заявителем документам или сведениям. 
Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным 
регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовавших 
право на приватизацию. 

2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистриро-
ванного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования данным 
помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его закон-
ного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об отсутствии 
намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрированных 
по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в приватиза-

ции, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у органа 

государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской Федерации, 
предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления муници-
пальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помещении с 

заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на приватизацию 
жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у соответству-
ющих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Вооружен-

ных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для временного 
проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным работам 
(в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федерации от 23 июня 
1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохра-
нивших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечислен-

ных категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/
доверенность), или документов, подтверждающих прекращение права на жилое помеще-
ние. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствую-
щими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, 
об отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое 
помещение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно 
Департаментом. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого 
подан запрос. 

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

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

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

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
КУМИ или МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в администрации сельского поселения Чувашское Урметьево в течение 15 минут с 
момента приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе 
с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их 
жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 
рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
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допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муници-
пальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации поселения в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в порядке, 
предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 
рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 
отдельного электронного документа. 

Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), 
требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных 
процедур в электронной форме 

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечивают-

ся: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации 

поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, предо-
ставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 

Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное 
должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Админи-
страцией поселения для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявите-
лю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о примене-
нии результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 
прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязан-
ностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в 
пункте 2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с 
заявлением о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится 
указание на их описание. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 
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настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами админи-
страции сельского поселения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, 
утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Чувашское Урметьево; обраще-
ние граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество 
предоставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов администрации сельского 
поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-
лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администра-
ции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника мно-
гофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-
бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на рассмотре-

ние жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных 
стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации поселения, 
ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в 
письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем 
(представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулиру-
ется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  «О 
федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 

многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-

ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселе-
ния передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявите-
лю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между администрацией сельского поселения и многофункциональным 
центром. Порядок и сроки передачи Администрацией поселения таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 
ими в порядке, установленном Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 
заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан 
занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в 
отношении жилого помещения по адресу: 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Россий-
ской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении догово-

ра о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта договора о 
передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной электронной подписью) прошу представить с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчерк-
нуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, предста-
вить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись) (расшифровка подписи) 
 
Дата________________________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского посе-

ления следующих действий с моими персональными данными (персональными данными 
недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является 
законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в 
том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том 
числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления 
муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их 
использование органами государственной власти субъекта Российской Федерации/органами 
местного самоуправления (указать наименование), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предостав-
лении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной власти субъекта 
Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наименование) и подведом-
ственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых комму-
никаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-
сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений по инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные мною номер телефона и 
(или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об 

обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодатель-
ством: 

 
(почтовый адрес), (телефон), _________________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                                        (расшифровка подписи) 
 
Дата___________________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса 
 
Подпись                                                       (расшифровка подписи) 
 
Дата__________________________ 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 
 

Форма 
 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 
(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа)  
__________________________(серия, номер)  
(кем, когда выдан) Контактная информация: 

тел.______________________ 
эл. почта______________________ 

 
Дата 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для предо-

ставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были выявлены следующие 
основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе указывается конкретное 
основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципаль-
ной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Российской 
Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим Административ-
ным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях истече-
ния срока действия документа, если срок действия документа указан в документе либо опреде-
лен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством Россий-
ской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 2.8. 
настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в случае, 
если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на 
Портале; 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном 
запросе; 

представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электрон-

ной подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме докумен-

тов 
 

(подпись)                                      (инициалы, фамилия заявителя)                            (дата) 
 
 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ       
 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е  
 
от   30 декабря 2022 г.  № 54     
 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» 

 
В соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 

2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов 
исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг»,  Феде-
ральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  руководствуясь  
Уставом сельского поселения Эштебенькино , администрация  сельского поселения 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок» (Приложение). 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.   
 
 
Глава сельского поселения 
Эштебенькино                                                                       Л.В.Соколова 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение к постановлению администрации сельского                           
поселения  Эштебенькино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
от 30.12.2022 г. №54 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по  предоставлению муниципальной услуги 
 «Предоставление выписки из похозяйственной книги 
 о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Формулировка муниципальной услуги:  
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения 
эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных 
условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услу-
ги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по 
ее исполнению. 

1.2.  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление      муници-
пальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 
- Конституции Российской Федерации; 
- Гражданским кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяй-

стве»; 
- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»;  
- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обраще-

ний граждан Российской Федерации»;  
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые 

законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном 
порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

- Уставом сельского поселения Эштебенькино; 
1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией  сельского поселения  Эште-

бенькино непосредственно специалистом 1 категории  администрации сельского поселе-
ния сельского поселения Эштебенькино (далее - специалист, уполномоченный на предо-
ставление выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

участок»), по адресу: село Старое Эштебенькино, Челно-Вершинского района , ул. Луговая  
д.5А 

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги  
- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 

земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количе-
стве 2-х экземпляров; 

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на зе-
мельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного 
участка с характеристиками, указанными заявителем). 

 1.5. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги 
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, 

ведущие личные подсобные хозяйства на территории  сельского поселения  Эштебенькино.  
От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет 

право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий 
личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставле-
нии муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

 
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИСПОЛНЕНИЯ               

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 
2.1. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги 
2.1.1. Муниципальным органом власти, предоставляющим муниципальную услугу является 

сельское  поселение Эштебенькино. 
Место расположения: 446853 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Старое 

Эштебенькино ул.Луговая, д.5А 
График работы: 
Понедельник – пятница:  08.00 – 16.00; 
Обеденный перерыв: 12.00 – 13.00; 
Суббота и воскресенье являются выходными днями. 
2.1.2. Информация о способах получения информации о местах нахождения и графиках 

работы муниципального органа и организаций, обращение в которые необходимо для предо-
ставления муниципальной  услуги, а также многофункциональных центров предоставления 
муниципальных услуг: 

 Информация о местах нахождения и графиках работы муниципального органа и организа-
ций, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной  услуги, а также 
многофункциональных центров предоставления муниципальных услуг  предоставляется: 

- непосредственно в сельском поселении Эштебенькино; 
- с использованием почтовой и телефонной связи и электронной почты: почтовый адрес: 

446853 Самарская область, Челно-Вершинский  район , с. Старое Эштебенькино ул.Луговая, 
д.5А; номер телефона: 8(84651)3-45-61; электронная почта: sokolovalv@admver.ru 

-  на информационных стендах;  
- посредством размещения на официальном сайте Администрации муниципального района 

Челно-Вершинский  по адресу:  www.Эштебенькино.рф  в сети Интернет. 
- с использованием средств массовой информации. 
2.1.3. Справочные телефоны сельского поселения Эштебенькино, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в том числе номер телефона автоинформатора: 
Справочный телефон сельского поселения Эштебенькино: 8(84651 ) 3 -45-61. Автоинформа-

тор – отсутствует. 
2.1.4. Адреса официальных сайтов муниципального органа власти, предоставляющего 

муниципальную услугу в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муници-
пальной услуги, адреса электронной почты: 

Официальным сайтом муниципального органа власти, предоставляющего муниципальную 
услугу в сети Интернет, содержащим информацию о предоставлении муниципальной услуги,  
является официальный сайт Администрации муниципального района Челно-Вершинский. 
Адрес сайта в сети Интернет:  www.Эштебенькино.рф 

Адрес электронной почты  сельского поселения Эштебенькино : sokolovalv@admver.ru 
2.1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления услуги: 
2.1.5.1. Получение консультаций о предоставлении муниципальной услуги: 
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляет-

ся ведущим специалистом администрации Черниговского сельского поселения Черниговского 
района. 

Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефонной связи или 
электронной почты.   

Письменное обращение с доставкой по почте направляется по почтовому адресу: 446853 с. 
Старое Эштебенькино, Челно-Вершинского района  Самарской  области,   ул. Луговая,  д.5А 

Письменное обращение по электронной почте направляется по следующему электронному 
адресу администрации  сельского поселения Эштебенькино : sokolovalv@admver.ru 

Информация по исполнению муниципальной услуги предоставляется специалистом админи-
страции  сельского поселения Эштебенькино  бесплатно, по телефону: 8 (84651) 3-45-61. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 
 - перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  комплект-

ности (достаточности) представленных документов. 
- времени приема и выдачи документов; 
- сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых 

в ходе предоставления муниципальной услуги.  
Условия и сроки приема и консультирования заявителей: 
Прием и консультирование граждан по вопросам связанным с предоставлением муниципаль-

ной услуги,  осуществляется в соответствии со следующим графиком: 

суббота, воскресенье — выходные дни. 
Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час. 
2.1.5.2. Предоставление  документов, необходимых для получения муниципальной услуги: 
Для получения муниципальной услуги необходимо предоставить:  
        -  заявление (приложение); 
        -  ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявите-

ля); 
        - ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя 

(доверенность и т.п.); 
 - ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного 

участка; 
 2.1.6. Порядок получения информации заявителями о ходе предоставления муници-

пальной услуги: 
Информирование заявителей о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется 

специалистом при личном обращении с заявителями, с использованием почтовой, телефонной 
связи, посредством электронной почты. 

В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений 

о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефо-
на, электронной почты, или посредством личного посещения отдела.  

Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления на предоставление муници-
пальной услуги заявителям, где при обращении в отдел указываются дата и номер учетной 
записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотре-
ние его заявления по исполнению муниципальной услуги.  

Информация о сроке завершения оформления Предоставление выписки из похозяй-
ственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок может быть получена 
заявителем непосредственно в  администрации  сельского поселения Эштебенькино или по 
телефону для справок (консультаций) в любой день после подачи документов. 

Информация о процедуре предоставления  муниципальной услуги сообщается по 
номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-
телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети интернет), публику-
ется в средствах массовой информации, на информационных стендах администрации 
сельского поселения  Эштебенькино. 

2.1.7.  Порядок, форма и место размещения информации, указанной в подпунктах 2.1.1. 
– 2.1.6. настоящего пункта информации, в том числе на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги, а также в сети Интернет на официальном сайте муниципального 
органа власти, предоставляющего муниципальную услугу: 

Информация включает в себя:  
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих 

нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги; 
- текст административного регламента с приложениями (полная версия на информаци-

онных стендах); 
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

требования, предъявляемые  к этим документам; 
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  муниципальной 

услуги; 
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной 

почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для муни-
ципальной услуги; 

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- порядок обжалования  действий (бездействий) и решений, осуществляемых и прини-

маемых в ходе оказания муниципальной услуги; 
- сведения о местах и графике приема граждан; 
- порядок и сроки рассмотрения заявлений; 
- блок-схема (приложение к административному регламенту) и краткое описание поряд-

ка предоставления услуги; 
2.1.8. Обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и 

письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаи-
модействия должностных лиц с получателями муниципальной услуги: 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения  специалист   сельского поселе-
ния Эштебенькино (далее – специалист) подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам, ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, 
фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

В случае обращения по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осу-
ществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы 
другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть 
сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во 
время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 
окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой 
аппарат. 

Время разговора не должно превышать 30 минут, более полное консультирование 
вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.  

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги 
2.2.1. Основанием для оформления и выдачи «Выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина права на земельный участок» является обращение гражданина. 
2.2.2. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 

дней со дня приема заявления. 
2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов 
для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.2.4. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно 

превышать 20 минут. 
2.2.5. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, 

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном 
в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований 
такого отказа. 

2.2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 
получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предостав-
ления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 
указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

2.2.7. Выдача документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный 
участок») производится  по месту расположения: 446853 Самарская  область Челно-
Вершинский  район с. Старое Эштебенькино ул. Луговая, д.5А , согласно графика работы 
сельского поселения. 

2.2.8. Максимальное время ожидания в очереди при подаче и получении документов 
заявителями не должно превышать 20 минут. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основа-

ниях: 
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя); 
- заявителем не представлены необходимые документы; 
- отказа самого заявителя; 
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных; 
- смерти заявителя (представителя заявителя). 
2.4. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги 
Помещение, выделенное для осуществления муниципальной услуги, должно соответ-

ствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется 

средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать испол-
нение муниципальной услуги в полном объеме. 

Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется: 
- противопожарной системой; 
- аптечкой для оказания доврачебной помощи. 
Должностное лицо, осуществляющие личный прием, обеспечивается настольными 

табличками, содержащими сведения о фамилии, имени, отчестве и должности соответству-
ющего должностного лица. 

Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным усло-
виям для заявителей, оборудуется стульями, столами (стойками), обеспечивается канце-
лярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными 
стендами. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
доступных мест общественного пользования (туалетов). 

2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципаль-
ной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской 
Федерации и Правительства Российской Федерации, законами  Самарской  области  и 
муниципальными нормативными правовыми актами 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 

III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

Понедельник  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00  

Вторник 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Среда  8. – 12.00; 13.00 - 16.00 

Четверг 8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 

Пятница  8.00 – 12.00; 13.00 - 16.00 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

3.1. Последовательность административных действий 
Последовательность действий по исполнению муниципальной услуги: 
1. Прием документов 
1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обра-

щение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом доку-
ментов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе II настоящего админи-
стративного регламента. 

1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, 
устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в 
том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия 
представителя юридического лица действовать от имени юридического лица. 

1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходи-
мых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предо-
ставление муниципальной услуги. 

1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представлен-
ных документов установленным требованиям. 

1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия пред-
ставленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего административного 
регламента, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии 
препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание 
выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устра-
нению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием 
заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать 
предоставлению муниципальной услуги. 

1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении 
сотрудник, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно запол-
нить заявление. 

1.8. Получение документов от заинтересованных лиц фиксируется сотрудником, уполномо-
ченным на прием заявлений, путѐм выполнения регистрационной записи в книге учѐта входя-
щих документов.  

1.9. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает заявителю для подписи 
второй экземпляр заявления с указанием времени и даты приѐма документов. 

1.10. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, формирует результат администра-
тивной процедуры по приѐму документов и передаѐт заявление в порядке делопроизводства для 
рассмотрения главе   сельского поселения Эштебенькино.  

1.11. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при 
приеме документов.  

2. Рассмотрение заявления 
2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  

сельского поселения Эштебенькино (далее - глава) дела принятых документов для рассмотре-
ния заявления.  

2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление в порядке делопроизводства специали-
сту администрации сельского поселения, уполномоченному на прием заявлений. 

 2.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявле-
ние, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действитель-
ность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня 
с момента приема заявления.  

3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги  
3.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, принимает решение:  
- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги; 
- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
3.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, готовит проект решения 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предо-
ставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе  сельского 
поселения Челно-Вешины  для согласования. 

3.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передает проект решения об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги в порядке делопроизводства главе на рассмотрение и согласование.  

3.4. Глава сельского  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муници-
пальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и 
передает его в порядке делопроизводства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

3.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя по телефону об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет заявителю решение об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.6. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муници-
пальной услуги не может превышать 3 рабочих дней. 

4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на 
земельный участок 

4.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению при отсутствии оснований 
для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной 
книги о наличии у гражданина права на земельный участок и передает ее в порядке делопроиз-
водства главе для подписания. 

4.2. Глава сельского  поселения  подписывает выписку и передает ее в порядке делопроиз-
водства сотруднику, уполномоченному на прием заявлений. 

4.3. Уполномоченный сотрудник регистрирует справку в журнале, проставляет на ней печать  
сельского  поселения. 

4.4. Уполномоченный сотрудник, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовлен-
ной справки и направляет ее заявителю. 

 
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ 

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-
ным должностным лицом администрации  сельского поселения Эштебенькино положений 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-
вания к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом 
администрации   сельского поселения Эштебенькино: 

- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных администра-
тивными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), 
осуществляется главой сельского  поселения  ежедневно; 

- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специали-
стом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых 
актов. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 
качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полно-
той и качеством исполнения муниципальной услуги: 

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан; 

- глава сельского  поселения  проводит проверки полноты и качества предоставления муни-
ципальной услуги специалистом; 

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых 
планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопро-
сы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдель-
ные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкрет-
ным обращением заявителя; 

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные 
недостатки и предложения по их устранению. 

4.3. Ответственность муниципальных служащих администрации  сельского поселения 
Эштебенькино за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

- специалист, ответственный за предоставление выписки из похозяйственной книги о 
наличии у гражданина права на земельный участок, несет персональную ответственность 
за соблюдение сроков и порядка ее выдачи. 

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструк-
циях в соответствии с требованиями законодательства. 

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимае-
мые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги: 

- должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответ-
ственным за организацию работы по оказанию муниципальной услуги, проверок соблюде-
ния и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего 
законодательства. А также со стороны граждан, их объединений  и организаций, в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации.  

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
Контроль за полнотой и качеством оказания муниципальной  услуги включает в себя 

выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и 
подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего 
регламента. 

 
V. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО 

ЛИЦА, А ТАК ЖЕ ПРИНИМАЕМОГО ИМ РЕШЕНИЯ  ПРИ  ИСПОЛНЕНИИ  МУНИ-
ЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

 
5.1. Граждане имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц 

сельского  поселения Эштебенькино в досудебном и судебном порядке. 
5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой 

лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, 
заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте в адрес сельского  поселе-
ния Эштебенькино. 

5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обраще-
ния не должен превышать 30 дней с момента его регистрации. 

5.4. Заявители в своем письменном обращении в обязательном порядке указывают: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, 

имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего 
лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименова-
ние для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, 
уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или 
жалобы, ставит личную подпись и дату; 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, должностного лица, 
решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации); 

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым 
заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы 
препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность; 

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 
5.5. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявители прилагают к 

письменному обращению копии документов и материалов. 
5.6. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего 

обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение 
остается без рассмотрения. 

5.7. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные 
выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также 
членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных 
в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости 
злоупотребления правом. 

5.8. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не 
дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почто-
вый адрес воспроизводимы. 

5.9. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю 
многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми 
обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 
уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очеред-
ного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, 
что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в  сельское 
поселение или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется 
заявитель, направивший обращение. 

5.10.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается 
решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении. 

5.11. Заявителю направляется письменный ответ в течение трех рабочих дней, содержа-
щий результаты рассмотрения письменного обращения. 

5.12. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может 
быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняе-
мую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о 
невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопусти-
мостью разглашения указанных сведений. 

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопро-
сов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить 
обращение. 

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, 
направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного 
решения. 

5.15. Граждане могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, проти-
воправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц сельского  поселения 
Эштебенькино, нарушении положений административного регламента, некорректном 
поведении или нарушении служебной этики по номерам телефонов, по электронной почте 
органа, исполняющего муниципальную услугу. 

5.16. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе исполнения муниципаль-
ной услуги, действия или бездействие администрации сельского  поселения Эштебеньки-
но, их структурных подразделений и их должностных лиц в судебном порядке в соответ-
ствии с нормами гражданского судопроизводства. 

5.17. Должностные лица, ответственные или уполномоченные работники органов, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, проводят личный прием потреби-
телей результатов предоставления муниципальной услуги. Личный прием проводится по 
предварительной записи. 

5.18. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием 
средств телефонной связи по номерам телефонов, которые размещаются на информацион-
ных стендах администрации. 

5.19. Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует 
заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве долж-
ностного лица, осуществляющего прием. 

5.20. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение 
или действие (бездействие) которого обжалуется.   
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5.21.  Судебное обжалование 
Решение и действие (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги 

могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном гражданским  процессуальным законо-
дательством РФ. 

 
 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №1 
к административному регламенту 

 
 
Угловой штамп  
 
 

ВЫПИСКА 
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ 

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК * 
  
_______________________                                                           «___» ______________20___г. 
          место выдачи 
  
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 
____________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения «___» _______________________ г.,  
место рождения _____________________________________________________________ 
документ, удостоверяющий личность, __________________________________________ 
                                                                       (вид документа, удостоверяющего личность) 
_________________________ выдан «____» _______________ г. __________________ 
(серия, номер) 
_________________________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 
проживающему по адресу:  ____________________________________________________ 
(адрес постоянного места жительства 
___________________________________________________________________________ 
                                                    или преимущественного пребывания) 
принадлежит на праве _______________________________________________________  
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяй-

ства,                  общей площадью _______, кадастровый номер _______________, 
расположенный по адресу ___________________________________________________, 
назначение земельного участка ________________________________________________ 
(указывается категория земель – земли поселений 
(для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 
назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге ________________________________________________ 
_________________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, 
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 
«___» ____________________ г. сделана запись на основании______________________ 
__________________________________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о 

наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в 
похозяйственной книге)) 

_____________________________   ____________________  ________________________ 
                  (должность)                              (подпись)                                       (ФИО) 
  
______________________________ 
*форма утверждена Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы 

выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к административному регламенту 

     Главе муниципального образования  
                                                   ____________________________________ 

                                                                сельское поселение 
                                                   ____________________________________ 

                                                                         (Ф.И.О.) 
 

                                                   от ___________________________________ 
                                                                               (Ф.И.О. гражданина) 

                                                     _____________________________________ 
                                                    адрес заявителя: _______________________ 
                                                     _____________________________________ 
                                                    контактный телефон____________________ 

  
ЗАЯВЛЕНИЕ 

 
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на 

земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположен-
ный ____________________________ 

  
Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах. 
  
 «___» 

________________                   ___________________                                    __________________ 
        (дата)                                         (подпись)                                          (расшифровка подписи) 
  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ПРИЛОЖЕНИЕ №3 
к административному регламенту 

 
БЛОК-СХЕМА  

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  

у гражданина права на земельный участок» 

 
 
 
 
 
 
 

ПРИЛОЖЕНИЕ №4 
к административному регламенту 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ 

по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги  
о наличии у гражданина права на земельный участок» 

 
 

 

 

 

Обращение получателя услуги  

в администрацию 

Консультация получателя услуги 

Прием и регистрация заявления 

Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Проведение экспертизы документов 

Наличие основания 

для отказа Нет Да 

Оформление выписки из 

похозяйственной книги 

Предоставление выписки из 

похозяйственной книги 

получателю услуги (под роспись 

или почтой заказным письмом на 

адрес заявителя) 

Оформление 

мотивированного сообщения 

об отказе в предоставлении 

выписки 

Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, 

ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале 

регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку 

№ 

п\п 

Наименование 

административной процедуры 

Должностное лицо, 

ответственное за исполнение 

административной процедуры 

1 Консультация получателя услуги 
Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки 

2 
Прием, первичная обработка и 

регистрация заявлений граждан 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

3 Рассмотрение заявлений граждан 
Руководители органов 

администрации 

4 
Направление заявлений на 

рассмотрение исполнителям 

Должностное лицо, ответственное 

за регистрацию входящей 

корреспонденции 

5 
Рассмотрение заявлений 

исполнителями 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  

6 

Оформление ответов на заявления 

граждан, оформление выписок по 

заявлению 

Должностное лицо, ответственное 

за предоставление выписки  
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ   
        ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
   САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
   П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                      
 
от 30 декабря 2022 года  № 55 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на территории сельского 
поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить Административный  регламент  предоставления  муниципальной 
ной услуги «Предоставление жилого помещения по договору социального найма» на терри-

тории сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить 

на официальном сайте сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Эштебенькино                                          Л.В.Соколова  
            
 
 
 
 
 
 

                                                            Приложение                                                                          
к постановлению администрации                                                                                                     

сельского поселения Эштебенькино                                                                                                    
муниципального района Челно-Вершинский                                                                                 

Самарской области 
 от 30 декабря 2022 года №55 

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги 
 «Предоставление жилого помещения по договору социального найма»  

 на территории сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

Предмет регулирования Административного регламента      
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» разработан в целях повышения качества и 
доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последова-
тельность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предо-
ставлению муниципальной услуги в сельском поселении Эштебенькино муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административный регламент 
регулирует отношения возникающие на основании Конституции Российской Федерации, 
Жилищного кодекса Российской Федерации, Налогового кодекса Российской Федерации, 
Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица - малоимущие 

и другие категории граждан, определенные федеральным законом, указом Президента Россий-
ской Федерации или законом субъекта Российской Федерации, поставленные на учет в качестве 
нуждающихся в жилых помещениях и проживающие на территории сельского поселения 
Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - Заяви-
тель). 

           1.3 Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного 
регламента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.4     Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области предоставляю-
щего муниципальную услугу (далее-Уполномоченный орган) или многофункциональном 
центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональ-
ный центр); 

по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной 
связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Уполномоченного органа (http://эштебенькино.рф/) сельского поселе-

ния Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 
6) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
 
1.5 Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;  
адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 

необходимо для предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 

Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; порядка получения сведений о 

ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предо-
ставления муниципальной услуги; 

по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 
предоставления муниципальной услуги; 

порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 
и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-
рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обративших-
ся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной 
форме; 

назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - 
Федеральный закон № 59-ФЗ).  

1.8.  На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9 На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги, и в многофункциональном центре размещает-
ся следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10 В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11 Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12 Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена 
заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем 
структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты. 

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги        

наименование муниципальной услуги 
 
 Муниципальная услуга «Предоставление жилого помещения по   договору социального 

найма». 
Наименование органа государственной власти, органа местного 
самоуправления (организации), предоставляющего 
муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом – администрацией 

сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области. 

При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченный орган взаимодействует с: 
Федеральной налоговой службой в части получения сведений из Единого государствен-

ного реестра записей актов гражданского состояния о рождении, о заключении брака; 
получения сведений из Единого государственного реестра юридических лиц, в случае 
подачи заявления представителем (юридическим лицом); получения сведений из Единого 
государственного реестра индивидуальных предпринимателей, в случае подачи заявления 
представителем (индивидуальным предпринимателем). 

Министерством внутренних дел Российской Федерации в части получения сведений, 
подтверждающих действительность паспорта Российской Федерации и место жительства. 

Пенсионным Фондом Российской Федерации в части проверки соответствия фамильно-
именной группы, даты рождения, СНИЛС. 

Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии в части 
получения сведений из Единого государственного реестра недвижимости на имеющиеся 
объекты недвижимости. 

2.4. При предоставлении муниципальной услуги Уполномоченному органу 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. 

   
Описание результата предоставления муниципальной 
услуги 
 2.5    Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
Решение о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
2.5.2 Проект Договора социального найма жилого помещения. 
Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Прило-

жению № 3 к настоящему Административному регламенту. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости 

обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 
документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

 Уполномоченный орган в течение 25 рабочих дней со дня регистрации заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Уполномоченном 
органе, направляет заявителю способом указанном в заявлении один из результатов, 
указанных в пункте 2.5 Административного регламента. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление      муниципальной услуги 
  Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами:                Конституцией Российской Федерации; Граждан-
ским кодексом Российской Федерации; Жилищным кодексом Российской Федерации; Феде-
ральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ « 
об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральным 
законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ « Об электронной подписи» Исчерпывающий перечень 
нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных 
и  муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными 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 
   Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
2.8.1 Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению 

№ 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляет-

ся посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости дополнитель-
ной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата предо-
ставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в Уполномоченном органе, многофункциональном центре. 
  Документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-

го личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА). 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяюще-
го личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в 
Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указан-
ной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием 
системы межведомственного электронного взаимодействия. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано юридическим 
лицом - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью уполно-
моченного лица, выдавшего документ. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано индивидуальным 
предпринимателем - должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подпи-
сью индивидуального предпринимателя. 

В случае если документ, подтверждающий полномочия заявителя выдано нотариусом - 
должен быть подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса, в иных 
случаях - подписанный простой электронной подписью. 

Документы, удостоверяющие личность членов семьи, достигших 14 летнего возраста. 
Документы, подтверждающие родство: свидетельство о рождении, свидетельство о заключе-

нии брака, справка о заключении брака, свидетельство о расторжении брака, свидетельства о 
государственной регистрации актов гражданского состояния, выданные компетентными орга-
нами иностранного государства и их нотариально удостоверенный перевод на русский язык - 
при их наличии, свидетельства об усыновлении, выданные органами записи актов гражданского 
состояния или консульскими учреждениями Российской Федерации - при их наличии, копия 
вступившего в законную силу решения соответствующего суда о признании гражданина чле-
ном семьи заявителя - при наличии такого решения). Свидетельства о перемене фамилии, 
имени, отчества (при их наличии). 

      Договор найма жилого помещения - в случае, если заявитель или члены семьи          
заявителя являются нанимателями жилого помещения жилого фонда социального использова-
ния по договору найма, заключенного с организацией. 

Правоустанавливающие документы на жилое помещение - в случае, если право заявителя 
или членов семьи заявителя на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государствен-
ном реестре недвижимости. 

Обязательство от заявителя и всех совершеннолетних членов семьи об освобождении жилого 
помещения, предоставленного по договору социального найма - в случае, если планируется 
освободить занимаемое жилое помещение после предоставления нового жилого помещения. 

Медицинское заключение, подтверждающее наличие тяжелой формы хронического заболе-
вания - в случае, если заявитель страдает тяжелой формой хронического заболевания или 
проживает в квартире, занятой несколькими семьями, если в составе семьи имеется больной, 
страдающий тяжелой формой хронического заболевания. 

Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, направляются (подаются) в Уполномоченный орган в электронной форме путем 
заполнения формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ. 

Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг 

2.10 Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными право-
выми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении 
государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

2.10.1 сведения из Единого государственного реестра записей актов гражданского состояния 
о рождении, о заключении брака; 

2.10.2 проверка соответствия фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС; 
сведения, подтверждающие действительность паспорта гражданина Российской Федерации; 
2.10.4 сведения, подтверждающие место жительства, сведениями из Единого государствен-

ного реестра недвижимости об объектах недвижимости;  
2.10.5 сведениями из Единого государственного реестра юридических лиц; 
2.10.6 сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей. 
2.11 При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
2.11.1 Представления документов и информации или осуществления действий, представле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.11.2 Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области и администрации сельского 
поселения Эштебенькино, муниципальными правовыми актами  и нормативно правовыми 
актами  органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ). 

2.11.3 Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность кото-
рых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключе-
нием следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной 
услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, подан-
ных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включен-
ных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, являются: 

2.12.1 Запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган 
местного самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги. 

2.12.2 Неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении 
услуги (недостоверное, неправильное). 

2.12.3 Представление неполного комплекта документов. 
2.12.4 Представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля Заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом). 

2.12.5 Представленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заве-
ренные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2.12.6 Подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для 
предоставления услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований. 

2.12.7 Представленные в электронной форме документы содержат повреждения, нали-
чие которых не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содер-
жащиеся в документах для предоставления услуги. 

2.12.8 Заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы 
заявителя. 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставле-
нии муниципальной услуги 

2.13 Основаниями для отказа в предоставлении услуги являются: 
2.13.1 Документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия. 
2.13.2 Представленными документами и сведениями не подтверждается право гражда-

нина в предоставлении жилого помещения. 
2.13.3 Отсутствие у заявителя и членов семьи места жительства на территории админи-

страции сельского поселения Эштебенькино. 
2.13.4 Отсутствие законных оснований для предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федера-
ции. 

2.13.5Отсутствие свободного, пригодного для предоставления жилого помещения 
социального использования муниципального жилищного фонда, предназначенного для 
предоставления заявителю по договору социального найма. 

2.13.6 Отказ заявителя от вселения в предоставляемое жилое помещение. 
2.14 Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законода-

тельством Российской Федерации не предусмотрено. 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной оплаты, 

взимаемой за предоставление муниципальной 
услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая 
информацию о методике расчета размера такой платы 

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в Уполномоченном органе в течение 1 рабочего дня со дня получения заявления и 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.12 настоящего Административно-
го регламента, Уполномоченный орган не позднее следующего за днем поступления 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, рабо-
чего дня, направляет Заявителю либо его представителю решение об отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме, приве-
денной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: наименование; 

местонахождение и юридический адрес; режим работы; график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
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вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возник-

новении чрезвычайной ситуации; средствами оказания первой медицинской помощи; туалетны-
ми комнатами для посетителей. 

Зад ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-
ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла- коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности;  

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно--телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно--коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в многофункциональном центре. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в Уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подпи-
сью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в многофункциональном 
центре в порядке, предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml- для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt- для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods- для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg- для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi(масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

 «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

 сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 

лица, печати, углового штампа бланка; 
количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 
Электронные документы должны обеспечивать: 
 возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам 

(подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к 
содержащимся в тексте рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsxили ods, формируются в 
виде отдельного электронного документа. 

 
III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее - 
СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Уполномоченным органом заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного (муниципального) 
служащего. 

Порядок осуществления административных процедур (действий) в 
электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пунктах 2.8 - 2.11 настоящего Административного регламента, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством 
ЕПГУ. 

Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный 
день, - в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица Уполномоченно-
го органа, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное долж-
ностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномочен-
ным органом для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица 

Уполномоченного органа, направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ; 
в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 
Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
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решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предо-
ставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципаль-
ной услуги. 

Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти(их структурных подразделений)и территориальных орга-
нов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 
предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров предо-
ставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предостав-
ления государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной 
оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответ-
ствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совер-
шенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предостав-
ления муниципальной услуги документах 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Уполномоченный 
органа с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего Админи-
стративного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

3.12.1 Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги, обращается лично в Уполномоченный орган с заявле-
нием о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их 
описание. 

3.12.2 Уполномоченный орган при получении заявления, указанного в подпункте 3.12.1 
пункта 3.12 настоящего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих 
изменений в документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.12.3 Уполномоченный орган обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13 Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.12.1 пункта 3.12 настоящего подраздела. 

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению  
муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами Уполно-
моченного органа, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлением муници-
пальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Уполномоченного органа. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за 
полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномоченно-
го органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой проверке 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

 соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента;       правильность и 

обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: получение от государствен-

ных органов, органов местного самоуправления информации о предполагаемых или выявлен-
ных нарушениях нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых 
актов Самарской области и администрации сельского поселения Эштебенькино, обращения 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов Самарской области и админи-
страции сельского поселения Эштебенькино осуществляется привлечение виновных лиц к 
ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 

их объединений и организаций 
Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-

лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущенных 

нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномо-
ченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган - на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра - на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра - на решение и действия (бездействие) 
многофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и 
муниципальных услуг (функций) 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-

ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  

муниципальной услуги 
Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, предоставляющего государственную (муниципальную) услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом от 27.07.2013 г.№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №
 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении муниципальных услуг». 

Настоящим Административным регламентом 
Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления   муниципальных услуг 
Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при предоставлении 

муниципальной услуги, выполняемых многофункциональными центрами 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210- ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункцио-
нальных центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 
посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 
При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 

результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномоченный орган 
передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявителю 
(представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии заклю-
ченным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном Постановлением № 797. 

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном Постановлением № 797. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, 

удостоверяющего личность в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; распечатывает результат 

предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра электронного документа на 
бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофункционального 
центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
случаях - печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 



195 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях - печати с изображением Государственного герба Российской 
Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к Административному регламенту по  

  предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения о предоставлении 
муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Феде-

рации или органа местного самоуправления 
 

Кому_____________ 
(фамилия, имя, отчество) 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

Решение о предоставлении жилого помещения 
 

Дата___________________№_____________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления 

от____________________№_________________________ и приложенных к нему документов, в 
соответствии со статьей 57 Жилищного кодекса Российской Федерации принято решение 
предоставить жилое помещение: 

ФИО заявителя 
и совместно проживающим с ним членам семьи:1. 
2. 
3. 
4. 

(должность                                      (подпись)                                           (расшифровка подписи) 
Сотрудника органа власти, 
принявшего решение) 
 
«__»___________20__г. 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2  
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 
Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги/об 

отказе в предоставлении услуги 
 

Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской  
Федерации или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги» Предоставление 

жилого помещения по договору социального найма» 
 
Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к нему 

документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято решение 
отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по следующим осно-
ваниям: 

 

 

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-
нии услуги после устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 
в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 

    
(должность                                (подпись)                     ( расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 3 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма решения об отказе в предоставлении 
 муниципальной услуги 

 
Наименование уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации 
или органа местного самоуправления 

 
Кому______________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
 

(телефон и адрес электронной почты) 
 

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении услуги»  

Предоставление жилого помещения по договору социального найма» 
 

Дата ____________№________________________________________________________ 
 
По результатам рассмотрения заявления от______________№____ и приложенных к 

нему документов, в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации принято 
решение отказать в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, по 
следующим основаниям: 

Разъяснение причин отказа:___________________________________________________ 
 
Дополнительная информация:_________________________________________________ 
Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с заявлением о предоставле-

нии услуги после устранения указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем направления жалобы 

в уполномоченный орган, а также в судебном порядке. 
    
(должность                                      (подпись)                               (расшифровка подписи) 
 органа власти,       
принявшего заявление) 
 
«__» _______________20__г.  
 
 
М.П. 
 
 

Сведения о жилом помещении 

Вид жилого помещения 

 

 

Адрес 

 

 

Количество комнат 

 

 

Общая площадь 

 

 

Жилая площадь 

 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для 

отказа в соответствии с единым 

стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Запрос о предоставлении услуги 

подан в орган государственной 

власти, орган местного 

самоуправления или 

организацию, в полномочия 

которых не входит 

предоставление услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Неполное заполнение 

обязательных полей в форме 

запроса о предоставлении услуги 

Указываются основания такого 

вывода 

 Предоставление неполного 

комплекта документов 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

непредставленных заявителем 

 

 Предоставление документов 

утратило силу на момент 

обращения за услугой 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

утративших силу. 

 Представленные документы 

содержат подчистку и 

исправления текста, не 

заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, 

содержащих подчистку и 

исправления 

 Заявление подано лицам, не 

имеющим полномочий 

представлять интересы заявителя 

 

 

№ пункта адм. регламента  Наименование основания для отказа в 

соответствии с единым стандартом 

Разъяснение причин отказа 

предоставлении услуги 

 Документы(сведения),представленные 

заявителям, противоречат 

документам(сведениям),полученным 

в рамках межведомственного 

взаимодействия  

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие у членов семьи места 

жительства на территории субъекта 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 

 Представленными документами и 

сведениями не подтверждаются право 

гражданина на предоставление 

жилого помещения 

Указываются основания такого 

вывода 

 Отсутствие законных оснований на 

предоставления жилого помещения по 

договору социального найма в 

соответствии с Жилищным кодексом 

Российской Федерации 

Указываются основания такого 

вывода 
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Приложение № 4  
к Административному регламенту  

по предоставлению муниципальной услуги 
 

Форма заявления о предоставлении муниципальной услуги 
 

(наименование органа, уполномоченного для предоставления услуги) 
 

Заявление о предоставлении жилого помещения 
по договору социального найма 

 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №56 
 
Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимае-

мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 
 
В соответствии с Федеральным законом №131-ФЗ от 06.10.2003г. «Об общих принци-

пах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного 
фонда (приватизация жилищного фонда)» (Приложение №1); 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-
стить на официальном сайте сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет.                                                                                                                                   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Эштебенькино                                                     Л.В.Соколова 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1  
к постановлению администрации  

сельского поселения Эштебенькино                                                                                      
муниципального района Челно-Вершинский                                                                               

Самарской области 
от «30» декабря 2022 г. №56 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими 
жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)» 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Передача в 

собственность граждан занимаемых ими жилых помещений жилищного фонда 
(приватизация жилищного фонда)» (далее - Административный регламент) устанавливает 
состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий) и 
(или) принятия решений по предоставлению муниципальной услуги, осуществляемых по 
запросу (заявлению) физического лица либо его представителя. Настоящий Администра-
тивный регламент регулирует отношения, возникающие на основании Закона Российской 
Федерации от 4 июля 1991 г. № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской 
Федерации», Федерального закона от 29 декабря 2004 г. № 189-ФЗ «О введении в действие 
Жилищного кодекса Российской Федерации», Федерального закона от 13 июля 2015 г. № 
218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», Федерального закона от 27 июля 
2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг». 

Круг Заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской 

Федерации, имеющие право пользования жилыми помещениями государственного или 
муниципального жилищного фонда на условиях социального найма, с согласия всех 
имеющих право на приватизацию данных жилых помещений совершеннолетних лиц и 
несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет (далее - заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее - 
представитель). Каждый граждан имеет право, на приобретение в собственность бесплат-
но, в порядке приватизации, жилого помещения один раз. 

Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги 

Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
непосредственно при личном приеме заявителя в администрации сельского поселения 

Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
администрация поселения) или МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг (далее - МФЦ); 

по телефону Уполномоченном органе или МФЦ; 
письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ); 
на официальном сайте Администрации сельского поселения  http://эштебенькино.рф/  
посредством размещения информации на информационных стендах администрации 

поселения или многофункционального центра. 
Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 
адресов администрации поселения и МФЦ, обращение в которые необходимо для 

предоставления муниципальной услуги; 
справочной информации о работе администрации поселения; 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муници-

пальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо админи-
страции поселения, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в 
вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

1. Заявитель 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Телефон (мобильный): 

 
Адрес электронной почты: 

 

Документ, удостоверяющий личность 

заявителя: наименование: 

 

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: _____________________________________________  

код подразделения: ______________________________________  

Адрес регистрации по месту жительства: 

 
2. Представитель заявителя: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

Документ, удостоверяющий личность представителя 

заявителя: наименование: 
 
серия, номер ________________________________ дата выдачи: _______  
Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя: 
 
3. Проживаю один                                                 Проживаю совместно с членами семьи 

4. Состою в браке 

Супруг: 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность супруга: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ____________________________ дата выдачи: ____________  

кем выдан: ___________________________________  _  _______________  

 
код подразделения: ______________________________________________  

 

5. Проживаю с родителями (родителями супруга) 

ФИО 

родителя _______________________________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: __________________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: ________  

кем выдан: _____________________________________________________  

6. Имеются дети О  

ФИО ребенка (до 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________ дата ______  

место регистрации_______________________________________________  

ФИО ребенка (старше 14 лет) 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

4. Имеются иные родственники, проживающие 

совместно ФИО родственника (до 14 лет) 

 
(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, СНИЛС) 

Номер актовой записи о рождении ______________________  

дата _______________________________  

место регистрации_______________________________________________  

Степень родства ________________________________________________  

ФИО родственника (старше 14 лет) ________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии), дата рождения, 

СНИЛС) Степень родства 

 

Документ, удостоверяющий личность: 

наименование: ___________________________________________  

серия, номер ________________________________ дата выдачи: 

кем выдан: 

 

 
Полноту и достоверность представленных в запросе сведений подтверждаю. 

Даю свое согласие на получение, обработку и передачу моих персональных данных 

согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».». 
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должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
Если должностное лицо администрации поселения не может самостоятельно дать ответ, 

телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме; 
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо администрации поселения не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
По письменному обращению должностное лицо администрации поселения, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину 
сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 
порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмот-
рения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ). 

На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государ-
ственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных 
услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 
октября 2011 года № 861. 

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

На официальном сайте администрации поселения, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предо-
ставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы администрации поселения и их структурных подраз-
делений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ; 

справочные телефоны структурных подразделений Администрации   поселения, ответствен-
ных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора 
(при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Адми-
нистрации поселения в сети «Интернет». 

В залах ожидания Администрации поселения размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информаци-
онных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 
соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией поселе-
ния с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подраз-
делении администрации поселения при обращении заявителя лично, по телефону посредством 
электронной почты. 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги Наименование муниципальной услуги 
Муниципальная Передача в собственность граждан занимаемых ими жилых помещений 

жилищного фонда (приватизация жилищного фонда). 
Наименование органа государственной власти, органа местного 

самоуправления (организации), предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Эштебеньки-

но муниципального района Челно-Вершинский Самарской области(далее-администрация). 
В предоставлении муниципальной услуги принимают участие: МБУ м.р. Челно-Вершинский 

Самарской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муници-
пальных услуг», Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии, 
органы, осуществляющие технический учет и инвентаризацию в РФ объектов капитального 
строительства, МВД России, ФНС России, ЗАГС России, ПФР России, муниципальное казенное 
учреждение «Комитет по делам семьи  и детства м.р. Челно-Вершинский Самарской области», 
иные органы государственной власти и местного самоуправления на территории Российской 
Федерации).   

При предоставлении муниципальной услуги Администрация использует виды сведений 
владельцев (поставщиков) видов сведений, посредством Федеральной государственной инфор-
мационной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодей-
ствия» (далее - СМЭВ): 

Сведения о регистрационном учете по месту жительства или месту пребывания - МВД 
России; 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, а 
также состоящих на миграционном учѐте, совместно по одному адресу - МВД России; 

Предоставление из ЕГР ЗАГС по запросу сведений о рождении - ФНС; 
Сведения о действительности Паспорта Гражданина РФ - МВД РФ; 
О соответствии фамильно-именной группы, даты рождения, пола и СНИЛС - ПФР; 
Сведения из ЕГР ЗАГС о перемене фамилии, имени, отчестве - ФНС; 
Сведения о наличии приватизируемого жилого помещения в реестре муниципальной соб-

ственности - орган государственной власти (местного самоуправления), ответственный за 
ведение реестра муниципальной собственности; 

Сведения, подтверждающие, что ранее право заявителя на приватизацию не было использо-
вано - орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию; 

Документы, подтверждающие право заявителя на пользование жилым помещением – адми-
нистрации, ответственный за предоставление жилых помещений на условиях найма из муници-
пальной собственности; 

Соглашение о расторжении договора передачи жилого помещения в собственность граждан - 
орган государственной власти (местного самоуправления), осуществляющий заключение 
договора на приватизацию. 

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 организа-
ции, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необ-
ходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги. 

Описание результата предоставления  муниципальной 
услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является один из следующих докумен-
тов: 

Решение о заключении договора о передаче жилого помещения в собственность граждан с 
приложением проекта договора о передаче жилого помещения в собственность граждан в 
форме электронного документа, подписанного усиленной электронной подписью. 

2.5.2 Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в 
предоставлении муниципальной услуги, срок 
приостановления предоставления муниципальной услуги, 
срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги 

Администрация в течение 35 рабочих дней со дня регистрации заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в администрации, направляет заяви-
телю способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 2.5 Админи-

стративного регламента. 
Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление 

муниципальной услуги 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), в феде-
ральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государствен-
ных и муниципальных услуг (функций)» и на ЕПГУ. 

- Конституция Российской Федерации; 
- Жилищный кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 29.12.2004г. № 189-ФЗ «О введении в действие Жилищного 

кодекса Российской Федерации»; 
- Закон Российской Федерации от 04.07.1991г. № 1541-1 «О приватизации жилищного 

фонда в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 13.07.2015г. №218-ФЗ «О государственной регистрации недви-

жимости»; 
- Федеральный закон от 24.07.2007г. №221-ФЗ «О кадастровой деятельности»; 
- Федеральный закон от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг»; 
- Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- решение Комитета Российской Федерации по муниципальному хозяйству от 

18.11.1993 № 4 «Об утверждении Примерного положения о бесплатной приватизации 
жилищного фонда в Российской Федерации»; 

- иные нормативные акты Российской Федерации и Самарской области, правовые акты 
органов местного самоуправления и настоящий Регламент. 

 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в 

соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются 
необходимыми и обязательными для предоставления 
муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их 
получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их 
представления 

Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме, согласно Приложению № 

1 к настоящему Административному регламенту. 
В случае направления заявления посредством ЕПГУ формирование заявления осуществ-

ляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ без необходимости допол-
нительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

В заявлении также указывается один из следующих способов направления результата 
предоставления муниципальной услуги: 

в форме электронного документа в личном кабинете на ЕПГУ; 
дополнительно на бумажном носителе в виде распечатанного экземпляра электронного 

документа в администрации, МФЦ. 
Основной документ, удостоверяющий личность заявителя, представителя (паспорт 

гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения заявителя без 
использования ЕПГУ 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверя-
ющего личность заявителя, представителя, проверяются при подтверждении учетной 
записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее - ЕСИА) и могут быть 
проверены путем направления запроса с использованием СМЭВ. Паспорт гражданина РФ 
заявителя и всех членов его семьи, а также лиц, зарегистрированных в приватизируемом 
жилом помещении, и лиц, имеющих право пользования этим помещением на условиях 
социального найма, достигших 14-летнего возраста.                                                                                                

При обращении посредством Портала к электронной форме заявления прикрепляются 
страницы паспорта гражданина РФ(независимо от того, заполнены данные страницы или 
нет):с фотографией, об адресе регистрации по месту жительства, о ранее выданных пас-
портах; свидетельство о рождении или документ, подтверждающий факт рождения и 
регистрации ребенка, выданные в установленном порядке(в случаи рождения ребенка на 
территории иностранного государства),-для членов семьи заявителя, не достигших 14-
летнего возраста.  

2.8.3.  В случае, если заявление подается представителем, дополнительно предоставля-
ется документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заяви-
теля. 

Документ, подтверждающий полномочия заявителя должен быть выдан нотариусом и 
подписан усиленной квалификационной электронной подписью нотариуса. 

Основной документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (паспорт 
гражданина Российской Федерации) предоставляется в случаях обращения представителя 
заявителя без использования ЕПГУ. 

Документ, подтверждающий полномочие представителя заявителя, лица, уполномочен-
ного в установленном порядке члена семьи заявителя, лица, зарегистрированного в прива-
тизируемом жилом помещении (нотариально удостоверенная доверенность), законного 
представителя лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях 
социального найма, достигшего 14-летнего возраста, или решение администрации поселе-
ния в сфере опеки, попечительства и патронажа (в отношении недееспособных/
ограниченно дееспособных граждан, а также детей, оставшихся без попечения родителей, 
детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей), оформленные в установленном порядке и подтверждающие полно-
мочия представителя заявителя по предоставлению документов для подписания Договора 
передачи в порядке приватизации занимаемых гражданами жилых помещений (далее - 
договор передачи), получению договора передачи. 

Вступившее в законную силу решение суда о признании гражданина недееспособным/
ограниченно дееспособным (копия, заверенная судом, принявшим решение) - представля-
ется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, а также лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма. 

Согласие органа, уполномоченного в сфере опеки и попечительства, на передачу в 
порядке приватизации жилого помещения в собственность недееспособного/ограниченно 
дееспособного гражданина, а также в собственность детей, оставшихся без попечения 
родителей, детей, помещенных под надзор в организации для детей-сирот и детей, остав-
шихся без попечения родителей, - представляется в отношении заявителя, членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, а также лиц, 
имеющих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Сведения о лицах, зарегистрированных по месту пребывания или по месту жительства, 
а также состоящих на миграционном учете совместно по одному адресу. 

Выписка из личного дела (справка) с указанием периода прохождения службы, состава 
семьи и отражения регистрации при воинской части по периодам службы (для офицеров, в 
том числе уволенных в запас, и членов их семей; граждан, проходящих (проходивших) 
военную службу по контракту, и членов их семей; граждан, которым предоставлено (было 
предоставлено) в пользование служебное жилое помещение при воинской части на период 
трудового договора (контракта), и членов их семей) - представляется в отношении заявите-
ля, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помеще-
нии, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (в случае прохождения службы). 

Справка об освобождении гражданина, участвующего в приватизации, и ее копия - 
представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных 
в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования данным помеще-
нием на условиях социального найма (в случае отбывания наказания в местах лишения 
свободы). 

Вступившее в законную силу решение суда (о наличии или лишении (отсутствии) 
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жилищных или имущественных прав на жилое помещение заявителя, членов семьи заявителя, 
лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользо-
вания данным помещением на условиях социального найма) (копия, заверенная судом, приняв-
шим решение) - представляется в отношении заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зареги-
стрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих право пользования дан-
ным помещением на условиях социального найма (при наличии в отношении таких лиц всту-
пившего в силу решения суда). 

Вступивший в законную силу приговор суда (копия, заверенная судом, принявшим реше-
ние), а также документ, подтверждающий отбывание наказания гражданами, осужденными к 
лишению свободы или к принудительным работам (в соответствии с постановлением Конститу-
ционного Суда Российской Федерации от 23 июня 1995 г. № 8-П), - представляется в отноше-
нии заявителя, членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социального 
найма (при наличии в отношении таких лиц, вступившего в силу приговора суда).  

Письменное согласие на приватизацию занимаемого жилого помещения заявителя, члена 
семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом помещении, 
лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального найма, 
достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполномоченно-
го в установленном порядке, или письменный отказ от приватизации занимаемого жилого 
помещения члена семьи заявителя, иного лица, зарегистрированного в приватизируемом жилом 
помещении, лица, имеющего право пользования данным помещением на условиях социального 
найма, достигшего 14-летнего возраста, и/или его законного представителя или лица, уполно-
моченного в установленном порядке. 

В случае обращения посредством ЕПГУ и предоставления документа, подтверждающего 
полномочия действовать от имени заявителя необходимость предоставления письменного 
согласия, указанного в данном пункте Административного регламента отсутствует. 

 
    Договор социального найма на приватизируемое жилое помещение, в том числе дополни-

тельное(ые) соглашение(я) к нему (при наличии) либо ордер / выписка из распоряжения органа 
исполнительной власти (при наличии у заявителя) / выписка из протокола заседания жилищной 
комиссии уполномоченных органов власти и подведомственных организаций; в случае утери 
ордера - копия распоряжения органа исполнительной власти, выданная органами, уполномочен-
ными на предоставление сведений архивного фонда на приватизируемое жилое помещение, 
вступившее в законную силу решение суда о признании права пользования жилым помещением 
на условиях социального найма, другой документ, устанавливающий право на проживание в 
данном жилом помещении; 

     Сведения о месте регистрации и проживания заявителя и других лиц, совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения, в период с 11.07.1991г. по момент 
обращения за приватизацией; 

    Документ уполномоченного органа, подтверждающий неиспользованное (использованное) 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства, а также документ, подтвер-
ждающий полномочия данного органа на выдачу указанного документа; 

    Документ о перемене фамилии (имени, отчества) заявителя и иных лиц совместно участву-
ющих в приватизации испрашиваемого жилого помещения (при наличии данного факта). 

 
Заявления и прилагаемые документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административно-

го регламента, направляются (подаются) в администрация в электронной форме путем заполне-
ния формы запроса через личный кабинет на ЕПГУ, либо путем обращения в МФЦ, либо при 
личном обращении в администрацию. 

Письменный отказ от участия в приватизации. 
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с норматив-

ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, 
участвующих в предоставлении муниципальных услуг. 

Перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении госу-
дарственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в 
предоставлении государственных или муниципальных услуг в случае обращения: 

Ордер или выписка из распоряжения органа исполнительной власти о предоставлении 
жилого помещения по договору социального найма. 

Свидетельство о рождении для членов семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в привати-
зируемом жилом помещении, не достигших 14-летнего возраста. 

Документы, содержащие сведения о гражданстве лиц, не достигших 14-летнего возраста. 
Выписка из домовой книги с полной информацией о гражданах, зарегистрированных по 

месту жительства в данном жилом помещении в настоящее время, а также зарегистрированных 
ранее и выбывших за период с момента выдачи ордера. 

Копия финансового лицевого счета при приватизации комнат в коммунальной квартире или 
отдельных квартир в случае утери ордера. 

Документы, подтверждающие использованное (неиспользованное) право на приватизацию 
жилого помещения. 

Документ администрации поселения, подтверждающий неиспользованное право на участие в 
приватизации по прежнему месту жительства, представляется в отношении заявителя, членов 
семьи заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имею-
щих право пользования данным помещением на условиях социального найма. 

Документ, подтверждающий полномочия органа, указанного в пункте 2.11.7 настоящего 
Административного регламента, по выдаче документа, подтверждающего неиспользованное 
право на участие в приватизации по прежнему месту жительства (копия, заверенная органом, 
его выдавшим). 

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

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги, являются: 

запрос о предоставлении услуги подан в орган государственной власти, орган местного 
самоуправления или организацию, в полномочия которых не входит предоставление услуги; 

неполное заполнение обязательных полей в форме запроса о предоставлении услуги 
(недостоверное, неправильное); 

представление неполного комплекта документов; 
представленные документы утратили силу на момент обращения за услугой (документ, 

удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в 
случае обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

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

подача заявления о предоставлении услуги и документов, необходимых для предоставления 
услуги, в электронной форме с нарушением установленных требований; 

представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие которых 
не позволяет в полном объеме использовать информацию и сведения, содержащиеся в докумен-
тах для предоставления услуги; 

заявление подано лицом, не имеющим полномочий представлять интересы заявителя. 
Решение об отказе в приеме документов направляется не позднее первого рабочего дня, 

следующего за днем подачи заявления. 
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 
Противоречие документов или сведений, полученных с использованием межведомственного 

информационного взаимодействия, представленным заявителем документам или сведениям. 
Обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявителем на 

предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Административным 
регламентом (в случае, если указанное основание было выявлено при процедуре принятия 
решения о предоставлении муниципальной услуги). 

2.13.3 Отсутствие согласия с приватизацией жилого помещения одного из членов семьи 
заявителя, лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом помещении, лиц, имеющих 
право пользования данным помещением на условиях социального найма и не использовавших 

право на приватизацию. 
2.13.4. Обращение заявителя, одного из членов семьи заявителя, иного лица, зарегистри-

рованного в приватизируемом жилом помещении, лица, имеющего право пользования 
данным помещением на условиях социального найма, достигшего 14-летнего возраста, и/
или его законного представителя или лица, уполномоченного в установленном порядке, об 
отсутствии намерений оформлять приватизацию. 

Отказ в приватизации жилого помещения одного или нескольких лиц, зарегистрирован-
ных по месту жительства с заявителем. 

Использованное ранее право на приватизацию. 
Обращение с запросом о приватизации жилого помещения, находящегося в аварийном 

состоянии, в общежитии, служебного жилого помещения. 
Отсутствие/непредставление сведений, подтверждающих участие (неучастие) в прива-

тизации, из других субъектов Российской Федерации. 
Отсутствие права собственности на приватизируемое заявителем жилое помещение у 

органа государственной власти, органа местного самоуправления субъекта Российской 
Федерации, предоставляющего муниципальную. 

Изменение паспортных и/или иных персональных данных в период предоставления 
муниципальной услуги. 

Арест жилого помещения. 
Изменение состава лиц, совместно проживающих в приватизируемом жилом помеще-

нии с заявителем, в период предоставления муниципальной услуги. 
Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 

помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма (в случае, если от соответствующих лиц не представлено согласие на привати-
зацию жилого помещения или не представлены сведения, подтверждающие отсутствие у 
соответствующих лиц права на приватизацию жилого помещения): 

граждан, выбывших в организации стационарного социального обслуживания; 
временно отсутствующих граждан (выбывших для прохождения службы в ряды Воору-

женных сил, на период учебы/работы, в жилые помещения, предоставленные для времен-
ного проживания); 

граждан, выбывших в места лишения свободы или осужденных к принудительным 
работам (в соответствии с постановлением Конституционного Суда Российской Федера-
ции от 23 июня 1995 г. № 8-П); 

граждан, снятых с регистрационного учета на основании судебных решений, но сохра-
нивших право пользования жилым помещением; 

граждан, снятых с регистрационного учета без указания точного адреса. 
В случае непредставления документов, выражающих волю граждан вышеперечислен-

ных категорий в отношении приватизации жилого помещения (согласие на отказ/
доверенность), или документов, подтверждающих прекращение права на жилое помеще-
ние. 

Наличие в составе семьи заявителя лиц, зарегистрированных в приватизируемом жилом 
помещении, лиц, имеющих право пользования данным помещением на условиях социаль-
ного найма, граждан, признанных на основании судебных решений безвестно отсутствую-
щими. 

Решение органа, осуществляющего государственную регистрацию прав на недвижимое 
имущество и сделок с ним, государственный кадастровый учет недвижимого имущества, 
об отказе в государственной регистрации прав (перехода прав) на приватизируемое жилое 
помещение в случаях, когда причина отказа не может быть устранена самостоятельно 
Департаментом. 

Оспаривание в судебном порядке права на жилое помещение, в отношении которого 
подан запрос. 

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

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

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

Предоставление   муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 

отсутствуют. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-
пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
КУМИ или МФЦ составляет не более 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги, в том числе в электронной форме 

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги подлежат реги-
страции в администрации сельского поселения Эштебенькино в течение 15 минут с момен-
та приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги. 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 
 муниципальная услуга 
Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием заявле-

ний и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также 
выдача результатов предоставления муниципальной услуги, должно обеспечивать удоб-
ство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от остановок общественного 
транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется 
муниципальная, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание администрации поселения должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
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а также информационными стендами. 
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 

чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее - при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная, а также входа в такие объекты 
и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использова-
ние кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальная услуги; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими муници-

пальных услуг наравне с другими лицами. 
Показатели доступности и качества 

муниципальной услуги 
Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) администрации 

поселения, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муници-
пальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
муниципальной услуги в многофункциональных центрах, 
особенности предоставления муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу осуществляется 
в части обеспечения возможности подачи заявлений посредством ЕПГУ и получения результа-
та муниципальной услуги в МФЦ. 

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых докумен-
тов в форме электронных документов посредством ЕПГУ. 

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвер-
жденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем 
вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предостав-
ления муниципальной услуги, в администрации. При авторизации в ЕСИА заявление о предо-
ставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью 
заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления. 

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в пункте 2.5 настоящего 
Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на 
ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-
тронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации поселения в случае 
направления заявления посредством ЕПГУ. 

В случае направления заявления посредством ЕПГУ результат предоставления муниципаль-
ной услуги также может быть выдан заявителю на бумажном носителе в МФЦ в порядке, 
предусмотренном пунктом 6.4 настоящего Административного регламента. 

Электронные документы представляются в следующих форматах: 
а) xml - для формализованных документов; 
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы 

(за исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта); 
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, указанных в под-
пункте "в" настоящего пункта), а также документов с графическим содержанием. 

Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с 
оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохра-
нением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использо-
ванием следующих режимов: 

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

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графиче-
ских изображений либо цветного текста); 

сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи 
лица, печати, углового штампа бланка; 

количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 
содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Электронные документы должны обеспечивать: 
возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 
для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) 

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

рисункам и таблицам. 
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного электронного документа. 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
проверка документов и регистрация заявления; 
получение сведений посредством СМЭВ; 
рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата; 
внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной 

услуги услуг в электронной форме 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование заявления; 
прием и регистрация Администрацией поселения заявления и иных документов, необхо-

димых для предоставления муниципальной услуги; 
получение результата предоставления муниципальной услуги; 
получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администра-

ции поселения либо действия (бездействие) должностных лиц администрации поселения, 
предоставляющего муниципальную, либо муниципального служащего. 

 
Порядок осуществления административных процедур (действий) в 

электронной форме 
Формирование заявления. 
Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

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

Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 
заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 
некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 
сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указан-

ных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, необходимых для предостав-
ления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявле-
ния; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 
момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возвра-
те для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 
заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликован-
ных на ЕПГУ, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 
заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ к ранее поданным им заявлениям в 
течение не менее одного года, а также частично сформированных заявлений - в течение не 
менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для предо-
ставления муниципальной услуги, направляются в Администрация посредством ЕПГУ. 

Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 
заявления на ЕПГУ, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, - в 
следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 
заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги. 

Электронное заявление становится доступным для должностного лица администрации 
поселения, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее - ответственное 
должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой Админи-
страцией поселения для предоставления муниципальной услуги (далее - ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших с ЕПГУ, с периодом не реже 2 

раз в день; 
рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа: 
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица КУМИ, направленного заявите-
лю в личный кабинет на ЕПГУ; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в МФЦ. 

Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 
муниципальной услуги производится в личном кабинете на ЕПГУ, при условии авториза-
ции. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного заявления, а также 
информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в 
любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте приема 
заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
начале процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и 
времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предо-
ставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного 
решения о предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат 
предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) 
и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделе-
ний) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководителей МФЦ предостав-
ления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг, а также о применении результатов указанной оценки 
как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующи-
ми руководителями своих должностных обязанностей». 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие администрации  поселения, должностного лица администрации поселения либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

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

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в администрацию 
поселения с заявлением с приложением документов, указанных в пункте 2.8. настоящего 
Административного регламента. 

Основания отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок указаны в пункте 
2.12 настоящего Административного регламента. 

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах осуществляется в следующем порядке: 

Заявитель при обнаружении опечаток и ошибок в документах, выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги, обращается лично в администрация поселения с заявлением 
о необходимости исправления опечаток и ошибок, в котором содержится указание на их описа-
ние. 

Администрация при получении заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоя-
щего подраздела, рассматривает необходимость внесения соответствующих изменений в 
документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Администрация поселения обеспечивает устранение опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Срок устранения опечаток и ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих дней с даты 
регистрации заявления, указанного в подпункте 3.13.1 пункта 3.13 настоящего подраздела. 

Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением 

и исполнением ответственными должностными лицами положений 
регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регла-
мента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами админи-
страции сельского поселения, уполномоченными на осуществление контроля за предоставлени-
ем муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц администрации поселения. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления  
муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой 
и качеством предоставления муниципальной услуги 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя 
проведение плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы администрации, 
утверждаемых руководителем администрации поселения. При плановой проверке полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов сельского поселения Эштебенькино; обращение 
граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на качество предо-
ставления муниципальной услуги 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

Ответственность должностных лиц за решения и действия 
(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений настояще-
го Административного регламента, нормативных правовых актов администрации сельского 
поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

Требования к порядку и формам контроля за предоставлением 
муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, 
их объединений и организаций 

Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предостав-
лением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муници-
пальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
Должностные лица Администрации поселения принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также их должностных лиц, муниципальных 
служащих 

Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) администра-
ции поселения, должностных лиц администрации  поселения,МФЦ, а также работника мно-
гофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном 
(внесудебном) порядке (далее - жалоба). 

Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на 
рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба 
заявителя в досудебном (внесудебном) порядке; 

В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жало-

бой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 
-руководителю МФЦ, главе администрации сельского поселения. 
 В администрации сельского поселения, МФЦ, определяются уполномоченные на 

рассмотрение жалоб должностные лица. 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения 

жалобы, в том числе с использованием Единого портала и 
муниципальных услуг (функций) 

Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте администрации 
поселения, ЕПГУ, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном 
приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявите-
лем (представителем). 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного 
(внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, 
принятых (осуществленных) в ходе предоставления  
муниципальной услуги 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий администрации 
поселения, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц 
регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198  
«О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и дей-
ствий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципаль-
ных услуг». 

Особенности выполнения административных процедур (действий) в 
многофункциональных центрах предоставления  
муниципальных услуг 

Исчерпывающий перечень административных процедур (действий) при 
предоставлении муниципальной услуги, выполняемых 
многофункциональными центрами 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, 

по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консуль-
тирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги,а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальные услуги; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации. 
Информирование заявителей 
Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами: 
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем разме-

щения информации на официальных сайтах и информационных стендах МФЦ; 
б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, 

посредством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 
При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-

ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции - не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получе-
ния информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут.  

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут; 

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

Выдача заявителю результата предоставления  
муниципальной услуги 

При наличии в заявлении о предоставлении муниципальной услуги указания о выдаче 
результатов оказания услуги через многофункциональный центр, администрация поселе-
ния передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи заявите-
лю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между администрацией сельского поселения и многофункциональным 
центром. Порядок и сроки передачи Администрацией поселения таких документов в 
многофункциональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным 
ими в порядке, установленном Постановлением № 797 от 27 сентября 2011 г. 

Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электрон-
ной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: устанав-
ливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации; 

проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 
заявителя); 

определяет статус исполнения заявления заявителя в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра; 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра; 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение 1 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 

Заявление 
 

Прошу предоставить муниципальную услугу «Передача в собственность граждан занимае-
мых ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда) в отношении 
жилого помещения по адресу: 

Настоящим подтверждаю, что ранее право на участие в приватизации на территории Россий-
ской Федерации не использовал. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаются. 
Конечный результат предоставления муниципальной услуги (решение о заключении догово-

ра о передаче жилого помещения в собственность граждан с приложением проекта договора о 
передаче жилого помещения в собственность граждан в форме электронного документа, подпи-
санного усиленной электронной подписью) прошу представить с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, прошу: вручить лично, представить с использованием Единого портала государствен-
ных и муниципальных услуг (функций) в форме электронного документа (нужное подчерк-
нуть). 

Решение о приостановлении предоставления муниципальной услуги прошу: вручить лично, 
представить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг 
(функций) в форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги прошу: вручить лично, предста-
вить с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) в 
форме электронного документа (нужное подчеркнуть). 

 
(подпись)                                  (расшифровка подписи) 
 
Дата__________________________ 
 
Настоящим подтверждаю свое согласие на осуществление администрацией сельского посе-

ления следующих действий с моими персональными данными (персональными данными 
недееспособного лица - субъекта персональных данных (в случае, если заявитель является 
законным представителем): их обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хране-
ние, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, распространение (в 
том числе передачу третьим лицам), блокирование, уничтожение персональных данных), в том 
числе в автоматизированном режиме, в целях получения информации об этапе предоставления 
муниципальной услуги, о результате предоставления муниципальной услуги, а также на их 
использование органами государственной власти субъекта Российской Федерации/органами 
местного самоуправления (указать наименование), подведомственными им организациями. 

Настоящим также подтверждаю свое согласие на получение мною информации о предостав-
лении муниципальной услуги, а также о деятельности органов государственной власти субъекта 
Российской Федерации/органов местного самоуправления (указать наименование) и подведом-
ственных им организаций. 

Указанная информация может быть предоставлена мне с применением неголосовых комму-
никаций (путем рассылки по сети подвижной радиотелефонной связи коротких текстовых sms-
сообщений, рассылки ussd-сообщений и др.), посредством направления мне сведений по инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет на предоставленные мною номер телефона и 
(или) адрес электронной почты. 

Настоящее согласие не устанавливает предельных сроков обработки данных. 
Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен. 
Контактная информация субъекта персональных данных для предоставления информации об 

обработке персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных законодатель-
ством: 

 
(почтовый адрес), (телефон), ______________________(адрес электронной почты). 
 
Подпись                                               (расшифровка подписи) 
 
Дата___________________________ 
 
Запрос принят: Ф.И.О. должностного лица (работника), уполномоченного на прием запроса 
 
Подпись                                               (расшифровка подписи) 
 
Дата____________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 2 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной 
услуги «Передача в собственность 

граждан занимаемых ими жилых 
помещений жилищного фонда 

(приватизация жилищного фонда)» 
 

Форма 
 

Сведения о заявителе, которому адресован документ 
(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа)  
_______________________(серия, номер)  

кем, когда выдан) Контактная информация: 
тел.________________________________ 
эл. почта____________________________ 

 
Дата 
 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги 

 
Настоящим подтверждается, что при приеме запроса и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги «Передача в собственность граждан занимаемых 
ими жилых помещений жилищного фонда (приватизация жилищного фонда)», были 
выявлены следующие основания для отказа в приеме документов (в Решении об отказе 
указывается конкретное основание (основания) для отказа в приеме документов): 

представленные запрос и иные документы, необходимые для предоставления муници-
пальной услуги, не соответствуют требованиям, установленным правовыми актами Рос-
сийской Федерации, правовыми актами субъекта Российской Федерации, настоящим 
Административным регламентом; 

представленные документы утратили силу (данное основание применяется в случаях 
истечения срока действия документа, если срок действия документа указан в документе 
либо определен законодательством, а также в иных случаях, предусмотренных законода-
тельством Российской Федерации); 

заявителем представлен неполный комплект документов, предусмотренных пунктом 
2.8. настоящего Административного регламента, подлежащих 
 

обязательному представлению заявителем; 
представленные документы содержат недостоверные и (или) противоречивые сведения; 
подача запроса от имени заявителя не уполномоченным на то лицом; 
обращение за предоставлением муниципальной услуги лица, не являющегося заявите-

лем на предоставление муниципальной услуги в соответствии с настоящим Регламентом (в 
случае, если указанное основание может быть выявлено при приеме запроса и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги); 

обращение за муниципальной услугой в администрация или МФЦ, не предоставляющие 
требующуюся заявителю муниципальную услугу; 

некорректное заполнение обязательных полей в форме интерактивного запроса на 
Портале; 

наличие противоречивых сведений в представленных документах и в интерактивном 
запросе; 

представление документов, не подписанных в установленном порядке; 
запрос и иные документы в электронной форме подписаны с использованием электрон-

ной подписи, не принадлежащей заявителю. 
В связи с изложенным принято решение об отказе в приеме запроса и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 
(должностное лицо (работник), (подпись) (инициалы, фамилия) имеющее право принять 

решение 
об отказе в приеме 
документов) 
 
М.П. 
 
Подпись заявителя, подтверждающая получение Решения об отказе в приеме докумен-

тов 
 
(подпись)                          (инициалы, фамилия заявителя)                            (дата) 
 
 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
       ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №59  
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»  на террито-
рии сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Эштебенькино муниципаль-
ного района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Эштебенькино и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Эштебенькино                                                                                  Л.В.Соколова 

Сведения о заявителе: 

(наименование уполномоченного органа 

исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного 

самоуправления 

 

Кому адресован документ: 

(Ф.И.О. физического лица) 

Документ, удостоверяющий личность  (вид документа) 

__________________ (серия, номер) (кем, когда выдан 

СНИЛС 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

(адрес регистрации 

по месту жительства 

Контактная информация 

Тел. _____________________  

эл. почта ______________________  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

           Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Эштебенькино 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                                              от 30 декабря 2022 года №59      
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утвер-

ждение документации по планировке территории» (далее Административный регламент) 
определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администра-
ции сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области (далее - Администрация), а так же состав, последовательность действий 
(административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 
заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
(далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о подготов-
ке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-
витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установлен-
ном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерально-
го закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 
ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://эштебенькино.рф/ (далее – официальный сайт 
Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Эштебенькино 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональный 
центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 
подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при 
помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы 
Администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются 
(называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются 
сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 
исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого 
портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 
отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной 
услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 
необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://Эштебенькино.рф/), в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  Эштебеньки-

но  (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в элек-

тронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также через 
МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом 
местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующи-
ми организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождения: с. Эштебенькино Луговая ,5А 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)3-45-61 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://Эштебенькино.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
sokolovalv@admver.ru (далее – электронная почта Администрации). 

Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотиви-

рованном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее 
чем 20 календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при 
подаче заявления на предоставление муниципальной услуги способом получения результа-
та:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные 

Соглашением о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления 
услуги заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 
календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях 

жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории 
(предоставляется лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть пред-
ставлены заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электрон-
ной форме через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, 
предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально 
заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных 
документов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы 
заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно 
представленной на Едином портале госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, подлежащие получению по каналам межведомственного взаимодействия и кото-
рые заявитель вправе представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услу-
ги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

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

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества 

(при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полно-
стью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 
исправления, разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявите-
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ля. 
Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу доку-

ментов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке докумен-
тации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может быть прекраще-
но по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае 
личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер 
и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, 

разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структурных 

подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, 

столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами. 
На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структурного 

подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано 

заявление. 
Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предостав-

ления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, структур-
ные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с животны-
ми (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопере-
водчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-
ствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предостав-
ления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ; 
обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме 

документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных 

процедур. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечи-
вается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 

сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 
возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого 

портала госуслуг; 
возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга 

хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 
В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя 

обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направле-
ние сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу 
электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной 
услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном 
Соглашением о взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предостав-
лена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 
заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой 
МФЦ, расположенный на территории Самарской области. Порядок предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется 
Соглашением о взаимодействии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действу-
ющим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде 
электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществлять-
ся:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 
доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муници-
пальной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов 
местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме докумен-
тов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с 
использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не 
содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позво-
ляет идентифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но 
содержит при этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обративше-
гося с заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному 
физическому лицу о принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорби-
тельные выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю 
в 3-дневный срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который 
заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при 
этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указан-
ном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в 
обязательном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а 
также содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-
мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-
ствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 
3.2 Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок явля-
ются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и 

ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 
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предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных заявите-
лем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении 
Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находящимся в 
распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в течение 1 
рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и докумен-
тов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, принима-

ет решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок 

оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указани-
ем причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземплярах 
документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муни-
ципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного регламен-
та 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата доку-
мента являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-
щего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче 

дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает 

решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформляется 

письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсут-
ствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр документа о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в «МФЦ» 
для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале электронной очере-
ди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 

результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администра-

цию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административно-
го регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответ-

ственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их 
конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и 
выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка 

выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в Администрацию 
таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административно-
го регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, 
расписка направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в 
течение рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем 
направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований 
файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сооб-
щение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 
кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, в случае представления 
заявления и документов через Единый портал. Сообщение направляется не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявле-
ния и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего 

дня после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление докумен-

тов на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги.  

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, 
указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направ-
ление необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Адми-
нистративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей администра-
тивной процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных 
систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использова-
ния системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О 
единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной 
технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня 
регистрации заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного 
запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения администра-
тивной процедуры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых доку-
ментов либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются 
специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запро-
са специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-
товке результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Админи-
стративного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в под-
пункте 3) и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в 
форме, предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, 
уведомляется через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в 
журнале или электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реше-
ния о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специали-
стом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера 
решению о подготовке документации по планировке территорий или регистрация специа-
листом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона 

в заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий 
либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под 
роспись в журнале или электронной базе данных. 
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В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подготовке 
документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их подписания 
почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном 
виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обраще-
нии за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в 
срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа посред-
ством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и 
даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – текущий контроль) 
осуществляется главой Администрации посредством анализа действий специалистов подразде-
ления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 
вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Администрации. 
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муници-
пальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должност-
ными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки 
оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и 
предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается главой 
Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положе-
ний регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного 
самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), 
принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законо-
дательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами. 

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

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административ-
ного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их 
заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 
том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа 
местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их реше-
ния, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заяв-
ление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным 
законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые 

(принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) кото-
рых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Адми-
нистративного регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпыва-
ющий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный поста-
новление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчер-
пывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий 
перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направле-

на жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа мест-

ного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностно-
го лица, муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети 

«Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а 
также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечи-
вает ее передачу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установле-
ны Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня по-
ступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 
МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения 
жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципально-
го служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного само-
управления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственно-
го служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответ-
ствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удосто-
веряющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой 

настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным 
законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно 

из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действи-
ях, осуществляемых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предо-
ставляющем муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, упол-
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номоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Админи-

стративного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии 
соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жало-
бе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местно-
го самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы 
 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляю-
щие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, преду-
смотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими 

способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) 

в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в элек-

тронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного 
самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на офици-
альном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Эштебенькино муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области  

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной_______________________________________________________________________________ 

                                  (указывается местоположение территории) 
________________________________________________________________________________ 
Приложение: 
1.______________________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________________ 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
 
«__»______________20__г. ________________       ____________________________________ 
                       (дата)                (подпись заявителя)                           (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
  

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Эштебенькино муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  

в результате предоставления муниципальной услуги документах 
 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муни-

ципальной услуги, заключающуюся в 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств 
автоматизации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу дан-
ных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирую-
щими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.      _________________    ______________________________ 
                       (дата)                   (подпись заявителя)                   (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения Эштебенькино  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке 

территории на имя:  
________________________________________________________________________________ 

                            (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с _______________________________________________________________________ 
               (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________      __________________             _______________________________ 
                     (дата)                            (подпись)                                     (фамилия и инициалы) 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Эштебенькино муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
 
Прошу (сим) оставить без рассмотрения заявление ____________________________________ 
  
по причине _____________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без рас-

смотрения) 
 
Заявитель: _______________________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                                  (Ф.И.О.)                                  (подпись) 
  
 
 
 
 

       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
        НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 62 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории»  на террито-
рии сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Новое Аделяково муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Новое Аделяково и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Новое Аделяково                                А.В. Войнов 
                                                                                                               
           
 
 
 
 

 
Приложение  

к административному регламенту 
администрации сельского поселения Новое Аделяково 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
                                                                                                  от 30 декабря 2022 года №62     

 
 Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
I. Общие положения 

 
Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» (далее Административный регла-
мент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
администрации сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (далее - Администрация), а так же состав, последователь-
ность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к поряд-
ку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих (далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о 
подготовке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться 
представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на 
указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного 
органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://аделяково.рф/ (далее – официальный 
сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Новое Аделя-

ково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункцио-
нальный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) 

форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставля-
ет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.  

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной 
услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с 
режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указыва-
ются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предостав-
ляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 
процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием 
Единого портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) 
оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бес-
платно. 

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, 

прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-Новое Аделяково.рф/) , в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  Новое Аделя-

ково  (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в элек-

тронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также через 
МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом 
местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующи-
ми организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446850  Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Новое Аделя-

ково, ул. Озерная,16 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)3-62-22 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-Новое Аделяково.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
admspnewadel@mail.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотивиро-

ванном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее чем 20 
календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления 
на предоставление муниципальной услуги способом получения результата:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные Соглаше-

нием о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Административно-

го регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления услуги 
заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календар-
ных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Россий-

ской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищ-

ного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (предоставляется 
лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть представле-
ны заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электронной форме 
через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотрен-
ных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных доку-
ментов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы заверяются 
электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявле-
ние в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином портале 
госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежа-
щие получению по каналам межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе 

представить самостоятельно не предусмотрены;  
Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услу-
ги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

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

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества 

(при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полно-
стью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 
исправления, разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявите-
ля. 

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу 
документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке 
документации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может 
быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письмен-
ного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги в случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превы-
шает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 
услуги 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех 
календарных дней с момента поступления в Администрацию. 

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 
(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий 
номер и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходи-

мости, разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структур-

ных подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стулья-

ми, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными 
стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структур-

ного подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муници-

пальной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть 
подано заявление. 

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предо-
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ставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, 
структурные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с 
животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопере-
водчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-
ствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предостав-
ления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ; 
обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме 

документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных 

процедур. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечи-
вается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого порта-
ла госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга хода 
предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя обеспе-
чивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений 
о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги 
направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о 
взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, располо-
женный на территории Самарской области. Порядок предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодей-
ствии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронно-
го документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде элек-
тронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 
заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведом-
ственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникацион-
ной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципаль-
ной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, 
подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использовани-
ем электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содер-
жит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет иден-
тифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при 
этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с заявлением, 
руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному физическому лицу о 
принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные 
выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный 
срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который заявителю 

ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемы-
ми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очеред-
ном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае 
руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о безоснова-
тельности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному 
вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в 
обязательном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а 
также содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-
мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-
ствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 
3.2 Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок явля-
ются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и 

ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных 
заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в 
распоряжении Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находя-
щимся в распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в тече-
ние 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и 
документов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, 

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и 

ошибок оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземпля-
рах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 

к настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного 
регламента 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата 
документа являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о 

выдаче дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принима-

ет решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформля-

ется письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием 
причин отсутствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр доку-
мента о предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
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изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-
ной услуги; 

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

Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в «МФЦ» 
для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале электронной очере-
ди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 

результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администра-

цию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административно-
го регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответ-

ственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их 
конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и 
выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка 
выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в Администрацию таких 
документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка 
направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направ-
ления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным 
органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в 
форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанно-
му в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на Едином портале, в случае представления заявления и документов через Единый 
портал. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и 
документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего дня 

после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на 

рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  
В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указан-

ные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направление 
необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Админи-
стративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной 
процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предо-
ставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической 
картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня реги-
страции заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, 
несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процеду-
ры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов 
либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются специа-
листом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса специали-
сту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 
результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 

пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 
В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги: 
проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предо-

ставлении муниципальной услуги; 
проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Админи-
стративного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в под-
пункте 3) и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в 
форме, предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, 
уведомляется через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в 
журнале или электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реше-
ния о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специали-
стом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера 
решению о подготовке документации по планировке территорий или регистрация специа-
листом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона 

в заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий 
либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под 
роспись в журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подго-
товке документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их 
подписания почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электрон-
ном виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы переда-
ются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее 
рабочего дня, следующего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа 
посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего 
номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-

ными должностными лицами положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – 
текущий контроль) осуществляется главой Администрации посредством анализа действий 
специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также 
согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Админи-
страции. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления 
муниципальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится 
должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Резуль-
таты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсут-
ствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка 
подписывается главой Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения 
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положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установ-
ленном законодательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами. 

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

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административ-
ного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их 
заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 
том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа 
местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их реше-
ния, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заяв-
ление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным 
законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые 

(принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) кото-
рых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного 
регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпываю-
щий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий пере-
чень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление Прави-
тельства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне 
процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, 
муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган 
местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодей-
ствии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на наруше-
ние порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного 
самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправле-
ния, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также доку-
мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за 
подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с 
законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 

электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 
самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой 

настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным 
законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно 

из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действи-
ях, осуществляемых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предо-
ставляющем муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме 
(при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение 
по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа 
местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы 

в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы 
 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключени-
ем случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следую-

щими способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по 

телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в 

электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган 
местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на 
официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале госуслуг. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение №1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения Новое Аделяково  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной_______________________________________________________________________________ 

                       (указывается местоположение территории) 
________________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
1.______________________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
 
«__»______________20__г.      _________________                 ___________________________ 
                   (дата)                   (подпись заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение №2 

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги 

 «Подготовка и утверждение документации  
по планировке территории» 

  
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения Новое Аделяково  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муни-

ципальной услуги, заключающуюся в 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств 
автоматизации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу дан-
ных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирую-
щими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.       _________________  ____________________________ 
                    (дата)                     (подпись заявителя)                (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения Новое Аделяково 
 муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по плани-

ровке территории на имя:  
____________________________________________________________________________ 

                        (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с 

______________________________________________________________________________ 
      (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

__________________  _______________    _______________________________ 
                    (дата)                        (подпись)                                (фамилия и инициалы) 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Новое Аделяково муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление ___________________________________ 
  
 
по причине ____________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без рас-

смотрения) 
 
Заявитель: ________________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                         (Ф.И.О.)                             (подпись) 
  
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
          ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 76 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Девлезеркино и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Девлезеркино                                                                        Е.А.Абанькова 
            
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Девлезеркино 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                                              от 30 декабря 2022 года № 76     
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утвер-

ждение документации по планировке территории» (далее Административный регламент) 
определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администра-
ции сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Администрация), а так же состав, последовательность действий 
(административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 
заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
(далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о подготов-
ке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-

витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в уста-
новленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании 
федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или 
органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://девлезеркино.рф/ (далее – официаль-
ный сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Девлезеркино 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональ-
ный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) 

форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставля-
ет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.  

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной 
услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с 
режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указыва-
ются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предостав-
ляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 
процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием 
Единого портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) 
оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бес-
платно. 

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 
которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-девлезеркино.рф/) , в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения  Девле-

зеркино (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в 

электронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также 
через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и 
органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следу-
ющими организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446858  Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Девлезер-

кино, ул. Советская, 14б 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)3-34-25 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-девлезеркино.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
devlezerkino@admver.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотиви-

рованном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее 
чем 20 календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при 
подаче заявления на предоставление муниципальной услуги способом получения результа-
та:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные 

Соглашением о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления 
услуги заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 
календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
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Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Россий-

ской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищ-

ного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (предоставляется 
лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть представле-
ны заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электронной форме 
через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотрен-
ных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных доку-
ментов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы заверяются 
электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявле-
ние в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином портале 
госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежа-
щие получению по каналам межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе 
представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявите-
лем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерально-
го закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень докумен-
тов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставля-
ющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по соб-
ственной инициативе. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества (при 

наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, в 
документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, 
разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявителя. 
Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу доку-

ментов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке докумен-
тации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может быть прекраще-
но по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае 
личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 

Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий 
номер и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходи-

мости, разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структур-

ных подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стулья-

ми, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными 
стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структур-

ного подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муници-

пальной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть 
подано заявление. 

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предо-
ставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, 
структурные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетите-
лям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включа-
ют: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием 
русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муници-
пальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.  

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в 
информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещен-
ных в местах предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через 
МФЦ; 

обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при 

приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 
служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения администра-
тивных процедур. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 
обеспечивается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого 
портала госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга 
хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя 
обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направле-
ние сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу 
электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной 
услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном 
Соглашением о взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предостав-
лена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 
заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой 
МФЦ, расположенный на территории Самарской области. Порядок предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется 
Соглашением о взаимодействии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действу-
ющим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде 
электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций).  
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При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 
заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведом-
ственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникацион-
ной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципаль-
ной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, 
подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использовани-
ем электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содер-
жит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет иден-
тифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при 
этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с заявлением, 
руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному физическому лицу о 
принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные 
выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный 
срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который заявителю 
ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очередном 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае руководитель 
или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поруче-
ние исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с 
заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обяза-
тельном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также 
содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам предо-
ставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостове-
ряющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 3.2 
Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-

щего административного регламента; 
заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и ошибок 

после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных заявите-
лем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении 
Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находящимся в 
распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в течение 1 
рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и докумен-
тов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, принима-

ет решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок 

оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указани-
ем причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземплярах 
документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного 
регламента 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата 
документа являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о 

выдаче дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принима-

ет решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформля-

ется письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием 
причин отсутствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр доку-
мента о предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования 

для предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в 
«МФЦ» для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале элек-
тронной очереди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-

товке результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Админи-

страцию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администра-
цию; 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом 
их конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявле-
ние и выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регла-
мента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю 
(представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступле-
ния в Администрацию таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административно-
го регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, 
расписка направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в 
течение рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем 
направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований 
файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сооб-
щение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 
кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, в случае представления 
заявления и документов через Единый портал. Сообщение направляется не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявле-
ния и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего 

дня после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление докумен-

тов на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги.  
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В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указан-
ные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направление 
необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Админи-
стративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной 
процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предо-
ставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической 
картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня реги-
страции заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, 
несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процеду-
ры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов 
либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются специа-
листом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса специали-
сту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 
результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административ-
ного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает решение 
о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги с указанием 
оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает 
решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в подпункте 3) 
и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в форме, 
предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, уведомляется 
через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в журнале или 
электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о 
мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специалистом, 
ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера решению о 
подготовке документации по планировке территорий или регистрация специалистом, ответ-
ственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в 

заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий либо 
решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под роспись в 
журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подготовке 
документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их подписания 
почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном 
виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обраще-
нии за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в 
срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа посред-
ством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и 
даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – 
текущий контроль) осуществляется главой Администрации посредством анализа действий 
специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также 
согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Админи-
страции. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления 
муниципальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится 
должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Резуль-
таты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсут-
ствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка 
подписывается главой Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения 
положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, 
установленном законодательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными 
правовыми актами. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций 

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Админи-
стративного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмот-
рения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или 
письменных (в том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления 
муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной 
услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) 
органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а 
также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудеб-
ном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с 
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществ-

ляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную 
услугу, а также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением 
(принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

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

услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Адми-
нистративного регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпыва-
ющий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный поста-
новление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчер-
пывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий 
перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направле-

на жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа мест-

ного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностно-



217 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

го лица, муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган 
местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодей-
ствии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на наруше-
ние порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного 
самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправле-
ния, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также доку-
мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за 
подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с 
законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настояще-

го пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным зако-
ном от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководите-
лем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из 

следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в 
иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предоставляющем муници-
пальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действи-
ях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муници-
пальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-
ры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Админи-

стративного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии 
соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жало-
бе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местно-
го самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы 

 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключени-
ем случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следую-

щими способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по 

телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в 

электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган 
местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на 
официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 

 
Приложение №1 

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации  
по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  
Девлезеркино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области  
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной___________________________________________________________________________ 

                           (указывается местоположение территории) 
___________________________________________________________________________ 
Приложение: 
1.__________________________________________________________________________ 
2.__________________________________________________________________________  
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
 
«__»______________20__г.      _________________    ______________________________ 
              (дата)                             (подпись заявителя)                (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
  

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Девлезеркино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муниципаль-

ной услуги, заключающуюся в 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств автомати-
зации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, 
включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирующими 
документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.        _________________           ____________________________ 
                     (дата)                      (подпись заявителя)       (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Девлезеркино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке 

территории на имя:  
________________________________________________________________________________ 

                               (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с _______________________________________________________________________ 
                 (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________      __________________             _______________________________ 
                  (дата)                          (подпись)                                       (фамилия и инициалы) 
 
 

Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Девлезеркино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление _______________________________ 
  
по причине _________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без 

рассмотрения) 
 
Заявитель: _______________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                               (Ф.И.О.)                      (подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
          КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 53 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на террито-
рии сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Каменный Брод муниципаль-
ного района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Каменный Брод и в сети Интернет. 
. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Каменный Брод                                                                                              С. С. Зайцев 
            
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Каменный Брод 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                                  от 30 декабря 2022 года № 53      
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» (далее Административный регла-
мент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
администрации сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (далее - Администрация), а так же состав, последователь-
ность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к поряд-
ку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих (далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о подготов-
ке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-
витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установлен-
ном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерально-
го закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 
ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://каменный брод.рф/ (далее – официальный сайт 
Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Каменный Брод 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональный 
центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 
подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при 
помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы 
Администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются 
(называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются 
сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 
исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого 
портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 
отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной 
услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 
необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-Каменный Брод.рф/) , в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Каменный 

Брод  (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в элек-

тронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также через 
МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом 
местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующи-
ми организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446855  Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Каменный 

Брод, ул. Садовая , 24 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)3-72-15 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-Каменный Брод.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
kamennyi-brod@admver.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотивиро-

ванном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее чем 20 
календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления 
на предоставление муниципальной услуги способом получения результата:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные Соглаше-

нием о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Административно-

го регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления услуги 
заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календар-
ных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-

дарственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях 

жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории 
(предоставляется лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть пред-
ставлены заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электрон-
ной форме через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, 
предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально 
заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных 
документов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы 
заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно 
представленной на Едином портале госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, подлежащие получению по каналам межведомственного взаимодействия и кото-
рые заявитель вправе представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услу-
ги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

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

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества 

(при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полно-
стью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 
исправления, разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявите-
ля. 

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу 
документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке 
документации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может 
быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письмен-
ного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления 
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муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер 
и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, 

разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структурных 

подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, 

столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами. 
На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структурного 

подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано 

заявление. 
Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предостав-

ления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, структур-
ные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с животны-
ми (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопере-
водчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-
ствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предостав-
ления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ; 
обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме 

документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных 

процедур. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечи-
вается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого порта-
ла госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга хода 
предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя обеспе-
чивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений 
о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги 
направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о 
взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, располо-
женный на территории Самарской области. Порядок предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодей-
ствии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронно-
го документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде элек-
тронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием 
Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществлять-
ся:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 
доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муници-
пальной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов 
местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме докумен-
тов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с 
использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не 
содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позво-
ляет идентифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но 
содержит при этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обративше-
гося с заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному 
физическому лицу о принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорби-
тельные выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю 
в 3-дневный срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который 
заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при 
этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указан-
ном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в 
обязательном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а 
также содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-
мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-
ствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 
3.2 Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок явля-
ются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и 

ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных 
заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в 
распоряжении Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находя-
щимся в распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в тече-
ние 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и 
документов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, 

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и 

ошибок оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземпля-
рах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-
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пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муни-
ципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного регламен-
та 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата доку-
мента являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-
щего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче 

дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает 

решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформляется 

письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсут-
ствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр документа о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в «МФЦ» 
для подачи запроса возможна по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале электронной очереди 
в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 

результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администра-

цию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административно-
го регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответ-

ственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их 
конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и 
выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка 
выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в Администрацию таких 
документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка 
направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направ-
ления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным 
органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в 
форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанно-
му в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на Едином портале, в случае представления заявления и документов через Единый 
портал. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и 
документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего дня 

после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги 

 
Основанием для начала административной процедуры является поступление докумен-

тов на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги.  

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, 
указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направ-
ление необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Адми-
нистративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей администра-
тивной процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных 
систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использова-
ния системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О 
единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной 
технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня 
регистрации заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного 
запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения администра-
тивной процедуры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых доку-
ментов либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются 
специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запро-
са специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-
товке результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Админи-
стративного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в под-
пункте 3) и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в 
форме, предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, 
уведомляется через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в 
журнале или электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реше-
ния о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специали-
стом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера 
решению о подготовке документации по планировке территорий или регистрация специа-
листом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона 

в заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий 
либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под 
роспись в журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подго-
товке документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их 
подписания почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электрон-
ном виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы переда-
ются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее 
рабочего дня, следующего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа 
посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего 
номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
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ных дней.  
Формы контроля за исполнением административного  

регламента предоставления муниципальной услуги 
 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – текущий контроль) 
осуществляется главой Администрации посредством анализа действий специалистов подразде-
ления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 
вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Администрации. 
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муници-
пальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должност-
ными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки 
оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и 
предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается главой 
Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положе-
ний регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного 
самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), 
принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законо-
дательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами. 

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

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административ-
ного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их 
заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 
том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа 
местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их реше-
ния, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заяв-
ление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным 
законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые 

(принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) кото-
рых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного 
регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпываю-
щий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий пере-
чень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление Прави-
тельства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне 
процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, 
муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 
носителе или в электронной форме. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети 
«Интернет», официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а 
также может быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечи-
вает ее передачу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установле-
ны Соглашением о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня по-
ступления жалобы. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 
МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения 
жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципально-
го служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного само-
управления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственно-
го служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответ-
ствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удосто-
веряющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой 

настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным 
законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно 

из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действи-
ях, осуществляемых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предо-
ставляющем муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме 
(при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение 
по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа 
местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы 

в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы 
других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведения, составляю-
щие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением случаев, преду-
смотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими 

способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) 

в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в элек-

тронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного 
самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на офици-
альном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 

 
Приложение №1 

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации  
по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Каменный Брод муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области  

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной_______________________________________________________________________________ 

                                     (указывается местоположение территории) 
________________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
1.______________________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
 
«__»______________20__г.        _____________      ____________________________________ 
                 (дата)                     (подпись заявителя)                            (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

  
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 

 

Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Каменный Брод муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муни-

ципальной услуги, заключающуюся в 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств 
автоматизации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу дан-
ных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирую-
щими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.        _________________          _________________________ 
                (дата)                           (подпись заявителя)                 (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

 
Приложение №4 

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации  
по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Каменный Брод муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 

Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по плани-
ровке территории на имя:  

____________________________________________________________________________ 
                        (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 

в связи с 
_____________________________________________________________________________ 

    (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

________________     _________________           _______________________________ 
                   (дата)                        (подпись)                                   (фамилия и инициалы) 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Каменный Брод муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление ___________________________________ 
  
по причине ____________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без рас-

смотрения) 
 
Заявитель: _______________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                            (Ф.И.О.)                         (подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
         КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
       ПОСТАНОВЛЕНИЕ    
 
от 30 декабря 2022 года № 67 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Краснояриха и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Краснояриха                                  Ф.А. Усманов                                                                  
 
 
 
 
 

 
Приложение  

к административному регламенту 
администрации сельского поселения Краснояриха 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
                                                                                                             от 30 декабря 2022 года № 67     
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утвер-

ждение документации по планировке территории» (далее Административный регламент) 
определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администра-
ции сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Администрация), а так же состав, последовательность действий 
(административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 
заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
(далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о подготов-
ке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-

витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в уста-
новленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании 
федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или 
органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://Краснояриха.рф/ (далее – официаль-
ный сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Краснояриха 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональ-
ный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) 

форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставля-
ет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.  

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной 
услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с 
режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указыва-
ются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предостав-
ляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 
процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием 
Единого портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) 
оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бес-
платно. 

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 
которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://Краснояриха.рф/) , в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Красно-

яриха  (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в 

электронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также 
через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и 
органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следу-
ющими организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446848  Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Красно-

яриха, ул. Школьная д.2 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)3-62-22 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://Краснояриха.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
spkrasnoyarihaa@mail.ru.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотиви-

рованном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее 
чем 20 календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при 
подаче заявления на предоставление муниципальной услуги способом получения результа-
та:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные 

Соглашением о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления 
услуги заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 
календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
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Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Россий-

ской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищ-

ного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (предоставляется 
лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть представле-
ны заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электронной форме 
через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотрен-
ных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных доку-
ментов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы заверяются 
электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявле-
ние в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином портале 
госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежа-
щие получению по каналам межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе 
представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявите-
лем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерально-
го закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень докумен-
тов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставля-
ющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по соб-
ственной инициативе. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества (при 

наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, в 
документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, 
разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявителя. 
Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу доку-

ментов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке докумен-
тации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может быть прекраще-
но по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае 
личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 

Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий 
номер и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходи-

мости, разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структур-

ных подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стулья-

ми, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными 
стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структур-

ного подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муници-

пальной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть 
подано заявление. 

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предо-
ставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, 
структурные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетите-
лям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включа-
ют: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием 
русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муници-
пальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.  

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в 
информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещен-
ных в местах предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через 
МФЦ; 

обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при 

приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 
служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения администра-
тивных процедур. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 
обеспечивается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого 
портала госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга 
хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя 
обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направле-
ние сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу 
электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной 
услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном 
Соглашением о взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предостав-
лена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 
заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой 
МФЦ, расположенный на территории Самарской области. Порядок предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется 
Соглашением о взаимодействии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действу-
ющим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде 
электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций).  
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 
заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведом-
ственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникацион-
ной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципаль-
ной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, 
подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использовани-
ем электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содер-
жит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет иден-
тифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при 
этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с заявлением, 
руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному физическому лицу о 
принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные 
выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный 
срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который заявителю 
ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очередном 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае руководитель 
или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поруче-
ние исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с 
заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обяза-
тельном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также 
содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам предо-
ставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостове-
ряющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 3.2 
Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-

щего административного регламента; 
заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и ошибок 

после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных заявите-
лем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении 
Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находящимся в 
распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в течение 1 
рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и докумен-
тов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, принима-

ет решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок 

оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указани-
ем причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземплярах 
документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного 
регламента 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата 
документа являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о 

выдаче дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принима-

ет решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформля-

ется письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием 
причин отсутствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр доку-
мента о предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования 

для предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в 
«МФЦ» для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале элек-
тронной очереди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-

товке результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Админи-

страцию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администра-
цию; 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом 
их конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявле-
ние и выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регла-
мента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю 
(представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступле-
ния в Администрацию таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административно-
го регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, 
расписка направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в 
течение рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем 
направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований 
файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сооб-
щение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 
кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, в случае представления 
заявления и документов через Единый портал. Сообщение направляется не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявле-
ния и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего 

дня после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление докумен-

тов на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги.  
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В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указан-
ные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направление 
необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Админи-
стративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной 
процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предо-
ставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической 
картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня реги-
страции заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, 
несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процеду-
ры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов 
либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются специа-
листом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса специали-
сту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 
результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административ-
ного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает решение 
о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги с указанием 
оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает 
решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в подпункте 3) 
и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в форме, 
предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, уведомляется 
через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в журнале или 
электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о 
мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специалистом, 
ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера решению о 
подготовке документации по планировке территорий или регистрация специалистом, ответ-
ственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в 

заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий либо 
решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под роспись в 
журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подготовке 
документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их подписания 
почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном 
виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обраще-
нии за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в 
срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа посред-
ством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и 
даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных 
правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – 
текущий контроль) осуществляется главой Администрации посредством анализа действий 
специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также 
согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Админи-
страции. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления 
муниципальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится 
должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Резуль-
таты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсут-
ствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка 
подписывается главой Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения 
положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, 
установленном законодательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными 
правовыми актами. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций 

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Админи-
стративного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмот-
рения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или 
письменных (в том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления 
муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной 
услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) 
органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а 
также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудеб-
ном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с 
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществ-

ляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную 
услугу, а также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением 
(принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

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

услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Адми-
нистративного регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпыва-
ющий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный поста-
новление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчер-
пывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий 
перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направле-

на жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа мест-

ного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностно-



228 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

го лица, муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 
Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган 
местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодей-
ствии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на наруше-
ние порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного 
самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправле-
ния, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также доку-
мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за 
подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с 
законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настояще-

го пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным зако-
ном от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководите-
лем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из 

следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в 
иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предоставляющем муници-
пальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действи-
ях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муници-
пальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-
ры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Админи-

стративного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии 
соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жало-
бе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местно-
го самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы 

 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключени-
ем случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следую-

щими способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по 

телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в 

электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган 
местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на 
официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Краснояриха муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области  
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной___________________________________________________________________________ 

                                      (указывается местоположение территории) 
____________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
1.__________________________________________________________________________ 
2.__________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
 
«__»______________20__г.       __________________     ____________________________ 
                 (дата)                         (подпись заявителя)            (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

  
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Краснояриха муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муниципаль-

ной услуги, заключающуюся в 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств автомати-
зации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, 
включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирующими 
документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.        _________________                       ________________________ 
                (дата)                      (подпись заявителя)                                (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Краснояриха муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке 

территории на имя:  
________________________________________________________________________________ 

                          (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с 

_______________________________________________________________________________  
        (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________      __________________             _______________________________ 
                    (дата)                               (подпись)                                     (фамилия и инициалы) 

 
 

Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Краснояриха муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
Прошу (сим) оставить без рассмотрения заявление _______________________________ 
  
по причине _________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без 

рассмотрения) 
 
Заявитель: __________________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                                (Ф.И.О.)                             (подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года №74 
 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Красный Строитель муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2.Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Красный Строитель и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения                                           В.Д.Лукьянов 
Красный Строитель                                                                                                                  
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Красный Строитель 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                              от 30 декабря 2022 года №74      
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» (далее Административный регла-
мент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
администрации сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (далее - Администрация), а так же состав, последователь-
ность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к поряд-
ку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих (далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о 
подготовке документации по планировке территорий. 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-
витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установлен-
ном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерально-
го закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 
ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://красный строитель.рф/ (далее – официальный 
сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Красный Строитель 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональный 
центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 
подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при 
помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы 
Администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются 
(называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются 
сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 
исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого 
портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 
отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной 
услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 
необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-Красный Строитель.рф/), в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Красный 

Строитель (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в элек-

тронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также через 
МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом 
местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующи-
ми организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Местонахождение: 446842 Самарская область, Челно-Вершинский район, пос. Красный 

Строитель, ул. Советская ,1А 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)4-42-17 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-Красный Строитель.рф/ 
 
Адрес электронной почты Администрации сельского поселения:  
krstroitel@yandex.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотивиро-

ванном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее чем 20 
календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления 
на предоставление муниципальной услуги способом получения результата:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные Соглаше-

нием о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Административно-

го регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления услуги 
заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календар-
ных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг"; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации». 

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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях 

жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории 
(предоставляется лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть пред-
ставлены заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электрон-
ной форме через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, 
предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально 
заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных 
документов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы 
заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно 
представленной на Едином портале госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ленияорганизаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, подлежащие получению по каналам межведомственного взаимодействия и кото-
рые заявитель вправе представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услу-
ги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

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

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества 

(при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полно-
стью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 
исправления, разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявите-
ля. 

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу 
документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке 
документации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может 
быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письмен-
ного заявления. 

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги в случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превы-
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шает 15 минут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер 
и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, 

разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структурных 

подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, 

столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами. 
На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структурного 

подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано 

заявление. 
Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предостав-

ления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, структур-
ные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с животны-
ми (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопере-
водчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-
ствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предостав-
ления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ; 
обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме 

документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных 

процедур. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечи-
вается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого порта-
ла госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга хода 
предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя обеспе-
чивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений 
о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги 
направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о 
взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, располо-
женный на территории Самарской области. Порядок предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодей-
ствии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронно-
го документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде элек-
тронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций)могут осуществляться:  
предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 

доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муници-
пальной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов 
местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме докумен-
тов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с 
использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не 
содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позво-
ляет идентифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но 
содержит при этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обративше-
гося с заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному 
физическому лицу о принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорби-
тельные выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю 
в 3-дневный срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который 
заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при 
этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указан-
ном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в 
обязательном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а 
также содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-
мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-
ствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 
3.2 Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок явля-
ются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и 

ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных 
заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в 
распоряжении Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителемне предоставлялись ранее заявителем при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находя-
щимся в распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в тече-
ние 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и 
документов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, 

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и 

ошибок оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземпля-
рах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 
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были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.  
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения.В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муни-
ципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного регламен-
та 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата доку-
мента являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-
щего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче 

дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает 

решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформляется 

письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсут-
ствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр документа о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в «МФЦ» 
для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале электронной очере-
ди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 

результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администра-

цию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6.Административного 
регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответ-

ственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их 
конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и 
выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка 
выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в Администрацию таких 
документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка 
направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направ-
ления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным 
органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в 
форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанно-
му в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на Едином портале,в случае представления заявления и документов через Единый 
портал. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и 
документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего дня 

после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на 

рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  
В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, 

указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направ-
ление необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Адми-
нистративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей администра-
тивной процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных 
систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использова-
ния системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О 
единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной 
технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня 
регистрации заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного 
запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения администра-
тивной процедуры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых доку-
ментов либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются 
специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запро-
саспециалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-
товке результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Админи-
стративного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в под-
пункте 3) и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в 
форме, предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, 
уведомляется через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в 
журнале или электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реше-
ния о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специали-
стом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера 
решению о подготовке документации по планировке территорий или регистрация специа-
листом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном 
отказе в предоставлении муниципальной услугив журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона 

в заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке террито-
рийлибо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под 
роспись в журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подго-
товке документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их 
подписания почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электрон-
ном виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы переда-
ются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее 
рабочего дня, следующего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа 
посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего 
номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – текущий контроль) 
осуществляется главой Администрации посредством анализа действий специалистов подразде-
ления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 
вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Администрации. 
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муници-
пальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должност-
ными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки 
оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и 
предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается главой 
Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положе-
ний регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного 
самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), 
принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законо-
дательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами. 

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

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административ-
ного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их 
заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 
том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа 
местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их реше-
ния, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заяв-
ление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным 
законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые 

(принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) кото-
рых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации,и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного 
регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпываю-
щий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий пере-
чень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление Прави-
тельства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне 
процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, 
муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может 
быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее переда-
чу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашени-
ем о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматрива-
ется органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется 
со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципально-
го служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного само-
управления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственно-
го служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответ-
ствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удосто-
веряющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой 

настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным 
законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно 

из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действи-
ях, осуществляемых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предо-
ставляющем муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме 
(при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение 
по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа 
местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы 

в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы 
 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
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ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими 

способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) 

в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в элек-

тронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного 
самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на офици-
альном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Красный Строитель муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
 (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г. 

(Серия)    (Номер)  (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

   (кем выдан) 
____________________________________________ 

(адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
 

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территориирасположен-
ной_______________________________________________________________________________ 

      (указывается местоположение территории) 
________________________________________________________________________________ 
Приложение: 
1._____________________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
(ненужное зачеркнуть) 
 
«__»______________20__г.  _________________        __________________________ 
             (дата)                              (подпись заявителя)                    (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
  

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Красный Строитель муниципального района 

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
 (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г. 

(Серия)    (Номер)  (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

   (кем выдан) 
____________________________________________ 

(адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муни-

ципальной услуги, заключающуюся в 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств 
автоматизации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу дан-
ных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирую-
щими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.  _________________     ______________________________ 
                 (дата)                         (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Красный Строитель муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
 (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г. 

(Серия)    (Номер)  (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

   (кем выдан) 
____________________________________________ 

(адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по плани-

ровке территории на имя:  
____________________________________________________________________________ 

                         (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с 

______________________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________        __________________             _________________________ 
                 (дата)                                 (подпись)                              (фамилия и инициалы) 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Красный Строитель муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 
 

от__________________________________________ 
 (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г. 

(Серия)    (Номер)  (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

   (кем выдан) 
____________________________________________ 

(адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление __________________________________ 
 
 
по причине ___________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без рас-

смотрения) 
 
Заявитель: _____________________________________ _________  «__» ________ 20__ г. 
                                                          (Ф.И.О.)                     (подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
                ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 66 
 
       Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010 г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Озерки муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Озерки и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального   опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  Озерки                                              Л.М. Панина 
            
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Озерки 
муниципального района Челно-Вершинский 

 Самарской области 
                                                                                                     от 30 декабря 2022 года № 66      

 
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
I. Общие положения 

 
Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утвер-

ждение документации по планировке территории» (далее Административный регламент) 
определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администра-
ции сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Администрация), а так же состав, последовательность действий 
(административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 
заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
(далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о подготов-

ке документации по планировке территорий. 
От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться 

представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на 
указании федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного 
органа или органа местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http:// сп-oзерки.рф//) (далее – официаль-
ный сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Озерки муни-

ципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональный 
центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) 

форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставля-
ет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.  

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной 
услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с 
режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указыва-
ются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предостав-
ляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 
процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием 
Единого портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) 
оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бес-
платно. 

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 
которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации сельского поселения; 
на официальном сайте администрации (http://сп-озерки.рф//) , в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Озерки  

(далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в 

электронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также 
через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и 
органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следу-
ющими организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446848 Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Озерки, ул. 

Центральная,17 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8(84651)3-62-22 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-озерки.рф//  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
оzerki.100@mail.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотиви-

рованном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее 
чем 20 календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при 
подаче заявления на предоставление муниципальной услуги способом получения результа-
та:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные 

Соглашением о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления 
услуги заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 
календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
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установленными следующими правовыми актами: 
Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Россий-

ской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищ-

ного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (предоставляется 
лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть представле-
ны заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электронной форме 
через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотрен-
ных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных доку-
ментов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы заверяются 
электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявле-
ние в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином портале 
госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежа-
щие получению по каналам межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе 
представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявите-
лем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерально-
го закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень докумен-
тов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставля-
ющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по соб-
ственной инициативе. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества (при 

наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, в 
документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, 
разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявителя. 
Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу доку-

ментов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке докумен-
тации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может быть прекраще-
но по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае 
личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 
(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий 
номер и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходи-

мости, разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структур-

ных подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стулья-

ми, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными 
стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структур-

ного подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муници-

пальной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть 
подано заявление. 

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предо-
ставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, 
структурные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетите-
лям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включа-
ют: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием 
русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муници-
пальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.  

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в 
информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещен-
ных в местах предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через 
МФЦ; 

обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при 

приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 
служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения администра-
тивных процедур. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 
обеспечивается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого 
портала госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга 
хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя 
обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направле-
ние сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу 
электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной 
услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном 
Соглашением о взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предостав-
лена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 
заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой 
МФЦ, расположенный на территории Самарской области. Порядок предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется 
Соглашением о взаимодействии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действу-
ющим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде 
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электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 
заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведом-
ственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникацион-
ной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципаль-
ной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, 
подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использовани-
ем электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содер-
жит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет иден-
тифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при 
этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с заявлением, 
руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному физическому лицу о 
принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные 
выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный 
срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который заявителю 
ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очередном 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае руководитель 
или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поруче-
ние исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с 
заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обяза-
тельном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также 
содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам предо-
ставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостове-
ряющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 3.2 
Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-

щего административного регламента; 
заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и ошибок 

после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных заявите-
лем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении 
Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находящимся в 
распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в течение 1 
рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и докумен-
тов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, принима-

ет решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок 

оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указани-
ем причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземплярах 
документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 

к настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного 
регламента 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата 
документа являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о 

выдаче дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принима-

ет решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформля-

ется письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием 
причин отсутствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр доку-
мента о предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования 

для предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в 
«МФЦ» для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале элек-
тронной очереди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-

товке результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Админи-

страцию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администра-
цию; 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом 
их конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявле-
ние и выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регла-
мента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю 
(представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступле-
ния в Администрацию таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административно-
го регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, 
расписка направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в 
течение рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем 
направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований 
файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сооб-
щение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 
кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, в случае представления 
заявления и документов через Единый портал. Сообщение направляется не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявле-
ния и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего 

дня после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на 
рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, указан-
ные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направление 
необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Админи-
стративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной 
процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предо-
ставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической 
картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня реги-
страции заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, 
несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процеду-
ры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов 
либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются специа-
листом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса специали-
сту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 
результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административ-
ного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает решение 
о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги с указанием 
оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает 
решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в подпункте 3) 
и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в форме, 
предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, уведомляется 
через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в журнале или 
электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о 
мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специалистом, 
ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера решению о 
подготовке документации по планировке территорий или регистрация специалистом, ответ-
ственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в 

заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий либо 
решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под роспись в 
журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подготовке 
документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их подписания 
почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном 
виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обраще-
нии за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в 
срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа посред-
ством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и 
даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответствен-
ными должностными лицами положений административного регламента и иных норматив-
ных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – 
текущий контроль) осуществляется главой Администрации посредством анализа действий 
специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также 
согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Админи-
страции. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления 
муниципальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится 
должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Резуль-
таты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсут-
ствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка 
подписывается главой Администрации. 

 
Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 

должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения 
положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, 
установленном законодательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными 
правовыми актами. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций 

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Админи-
стративного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмот-
рения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или 
письменных (в том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления 
муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной 
услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) 
органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а 
также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудеб-
ном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с 
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществ-

ляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную 
услугу, а также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением 
(принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

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

услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Адми-
нистративного регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпыва-
ющий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный поста-
новление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчер-
пывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий 
перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направле-

на жалоба 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, 
муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган 
местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодей-
ствии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на наруше-
ние порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного 
самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправле-
ния, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также доку-
мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за 
подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с 
законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настояще-

го пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным зако-
ном от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководите-
лем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из 

следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в 
иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предоставляющем муници-
пальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действи-
ях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муници-
пальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-
ры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Админи-

стративного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии 
соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жало-
бе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местно-
го самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснова-
ния и рассмотрения жалобы 

 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключени-
ем случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следую-

щими способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по 

телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в 

электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган 
местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на 
официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Озерки муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области  
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной___________________________________________________________________________ 

                                     (указывается местоположение территории) 
____________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
1.__________________________________________________________________________ 
2.__________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
«__»______________20__г.     _________________       _____________________________ 
               (дата)                         (подпись заявителя)                          (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение № 2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
  

Блок-схема 
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Озерки муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муниципаль-

ной услуги, заключающуюся в 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств автомати-
зации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, 
включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирующими 
документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.         _________________      _______________________________ 
                (дата)                        (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Озерки муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке 

территории на имя:  
________________________________________________________________________________ 

                              (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с ________________________________________________________________________ 
                 (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________         __________________             ______________________________ 
                     (дата)                                   (подпись)                                (фамилия и инициалы) 

 
 

Приложение № 5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Озерки муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об оставлении запроса без рассмотрения 
 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление ________________________________ 
  
по причине _________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без 

рассмотрения) 
 
Заявитель: ______________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                    (Ф.И.О.)                                (подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
              СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 47  
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на террито-
рии сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Сиделькино муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Сиделькино и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Сиделькино                                                                       М.Н. Турлачев  
            
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Сиделькино 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                               от 30 декабря 2022 года № 47      
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» (далее Административный регла-
мент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
администрации сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области (далее - Администрация), а так же состав, последователь-
ность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к поряд-
ку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих (далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о 
подготовке документации по планировке территорий. 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-
витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установлен-
ном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании федерально-
го закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа местного 
самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 
ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://сиделькино.рф/ (далее – официальный сайт 
Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Сиделькино муни-

ципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональный центр; 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 
подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при 
помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы 
Администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются 
(называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются 
сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 
исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого 
портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 
отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной 
услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 
необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-Сиделькино.рф/) , в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Сиделькино  

(далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в элек-

тронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также через 
МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом 
местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующи-
ми организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446851 Самарская область, Челно-Вершинский район, с.Сиделькино,                 

ул. Советская ,16 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)3-81-34 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-Сиделькино.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
sidelkino@bk.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотивиро-

ванном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее чем 20 
календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления 
на предоставление муниципальной услуги способом получения результата:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные Соглаше-

нием о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Административно-

го регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления услуги 
заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календар-
ных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг"; 
Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 

Российской Федерации». 
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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях 

жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории 
(предоставляется лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть пред-
ставлены заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электрон-
ной форме через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, 
предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально 
заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных 
документов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы 
заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно 
представленной на Едином портале госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, подлежащие получению по каналам межведомственного взаимодействия и кото-
рые заявитель вправе представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услу-
ги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

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

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества 

(при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полно-
стью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 
исправления, разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявите-
ля. 

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу 
документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке 
документации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может 
быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письмен-
ного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги в случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превы-
шает 15 минут. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер 
и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, 

разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структурных 

подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, 

столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами. 
На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структурного 

подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано 

заявление. 
Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предостав-

ления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, структур-
ные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с животны-
ми (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопере-
водчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-
ствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предостав-
ления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ; 
обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме 

документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных 

процедур. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечи-
вается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого порта-
ла госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга хода 
предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя обеспе-
чивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений 
о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги 
направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о 
взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, располо-
женный на территории Самарской области. Порядок предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодей-
ствии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронно-
го документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде элек-
тронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 
портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  

предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 
доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 

подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муници-
пальной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов 
местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме докумен-
тов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с 
использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не 
содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позво-
ляет идентифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но 
содержит при этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обративше-
гося с заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному 
физическому лицу о принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорби-
тельные выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю 
в 3-дневный срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который 
заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при 
этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указан-
ном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в 
обязательном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а 
также содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-
мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-
ствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 
3.2 Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок явля-
ются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и 

ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных 
заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в 
распоряжении Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находя-
щимся в распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в тече-
ние 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и 
документов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, 

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и 

ошибок оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземпля-
рах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
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Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муни-
ципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного регламен-
та 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата доку-
мента являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-
щего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче 

дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает 

решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформляется 

письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсут-
ствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр документа о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в «МФЦ» 
для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале электронной очере-
ди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 

результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администра-

цию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административно-
го регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответ-

ственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их 
конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и 
выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка 
выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в Администрацию таких 
документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка 
направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направ-
ления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным 
органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в 
форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанно-
му в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на Едином портале, в случае представления заявления и документов через Единый 
портал. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и 
документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего дня 

после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на 

рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, 
указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направ-
ление необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Адми-
нистративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей администра-
тивной процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных 
систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использова-
ния системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О 
единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной 
технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня 
регистрации заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного 
запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения администра-
тивной процедуры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых доку-
ментов либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются 
специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запро-
са специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-
товке результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Админи-
стративного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в под-
пункте 3) и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в 
форме, предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, 
уведомляется через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в 
журнале или электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реше-
ния о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специали-
стом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера 
решению о подготовке документации по планировке территорий или регистрация специа-
листом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона 

в заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий 
либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под 
роспись в журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подго-
товке документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их 
подписания почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электрон-
ном виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы переда-
ются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее 
рабочего дня, следующего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа 
посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего 
номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 
должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – текущий контроль) 
осуществляется главой Администрации посредством анализа действий специалистов подразде-
ления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 
вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Администрации. 
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муници-
пальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должност-
ными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки 
оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и 
предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается главой 
Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положе-
ний регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного 
самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), 
принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законо-
дательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами. 

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

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административ-
ного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их 
заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 
том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа 
местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их реше-
ния, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заяв-
ление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным 
законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые 

(принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) кото-
рых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного 
регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпываю-
щий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий пере-
чень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление Прави-
тельства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне 
процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, 
муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может быть 

принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в 
орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о 
взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматрива-
ется органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется 
со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципально-
го служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного само-
управления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственно-
го служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответ-
ствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удосто-
веряющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой 

настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным 
законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно 

из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действи-
ях, осуществляемых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предо-
ставляющем муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме 
(при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение 
по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа 
местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы 

в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы 
 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключени-
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ем случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 
 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими 

способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) 

в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в элек-

тронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного 
самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на офици-
альном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Сиделькино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области  
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной_______________________________________________________________________________ 

                                      (указывается местоположение территории) 
________________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
1.______________________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
                                                                            (ненужное зачеркнуть) 
                                         
 
«__»______________20__г.        _________________      ________________________________ 
                (дата)                      (подпись заявителя)                       (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

  
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Сиделькино муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муни-

ципальной услуги, заключающуюся в 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств 
автоматизации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу дан-
ных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирую-
щими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.         _________________       ___________________________ 
                (дата)                              (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение  
документации по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Сиделькино муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по плани-

ровке территории на имя:  
____________________________________________________________________________ 

                          (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с 

______________________________________________________________________________ 
     (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________                __________________             _________________ 
                (дата)                                      (подпись)                       (фамилия и инициалы) 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
В администрацию сельского поселения  

Сиделькино муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об оставлении запроса без рассмотрения 
 

Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление ____________________________________ 
  
 
по причине ____________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без рас-

смотрения) 
 
Заявитель: ______________________________________  _________  «__» ________ 20__ г. 
                                                      (Ф.И.О.)                             (подпись) 
  
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
              ТОКМАКЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года№ 60 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», администрация сельского поселения Токмакла  муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории сельско-
го поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Токмакла и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения  
Токмакла                                                                               Н.А.Соловьева 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Токмакла 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                                     от 30 декабря 2022 года № 60    
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и утвер-

ждение документации по планировке территории» (далее Административный регламент) 
определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) администра-
ции сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области (далее - Администрация), а так же состав, последовательность действий 
(административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, 
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования 
заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-
ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 
(далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о подготов-
ке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться предста-
витель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установлен-

ном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании феде-
рального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа 
местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
сведений о ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информаци-
онно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://токмакла.рф/ (далее – официальный 
сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-
ственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Токмакла 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональ-
ный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) 

форме специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставля-
ет заявителю подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги.  

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной 
услуги при помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с 
режимом работы Администрации с момента приема документов в дни и часы работы 
органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указыва-
ются (называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предостав-
ляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной 
процедуры) исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием 
Единого портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осу-
ществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) 
оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бес-
платно. 

Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципаль-

ную услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в 
которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-токмакла в сети «Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 

 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Токмакла 

(далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в 

электронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также 
через МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и 
органом местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следу-
ющими организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446861 Самарская область, Челно-Вершинский район, с.Токмакла, 

ул. Центральная ,7 
График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651) 4-57-44 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: https://сп-токмакла.рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
admtokmakla.@mail.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотиви-

рованном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее 
чем 20 календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при 
подаче заявления на предоставление муниципальной услуги способом получения результа-
та:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные 

Соглашением о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может 

быть обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Администра-

тивного регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления 
услуги заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 
календарных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  
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Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг"; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-
го самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Россий-
ской Федерации». 

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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях жилищ-

ного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории (предоставляется 
лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть представле-
ны заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электронной форме 
через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, предусмотрен-
ных законодательством, копии документов, должны быть нотариально заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных доку-
ментов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы заверяются 
электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг». Заявле-
ние в электронном виде должно быть заполнено согласно представленной на Едином портале 
госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов либо подве-
домственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, 
участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые заявитель вправе предста-
вить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, подлежа-
щие получению по каналам межведомственного взаимодействия и которые заявитель вправе 
представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирую-
щими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявите-
лем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 
распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 
муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления 
либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерально-
го закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Рос-
сийской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, вклю-
ченных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень докумен-
тов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставля-
ющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по соб-
ственной инициативе. 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муници-
пальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного 
самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, 
которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг. 

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества (при 

наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полностью, в 
документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления, 
разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявителя. 
Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу доку-

ментов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не может 
являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке докумен-
тации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может быть прекраще-
но по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-
ной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципаль-

ной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-

ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муни-

ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае 
личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превышает 15 минут. 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер 

и дата регистрации. 
 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходи-

мости, разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структур-

ных подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стулья-

ми, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными 
стендами. 

На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структур-

ного подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муници-

пальной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть 
подано заявление. 

Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предо-
ставления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, 
структурные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетите-
лям с животными (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включа-
ют: 

оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 
информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформле-
нии необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими 
других необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием 
русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, 
тифлосурдопереводчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барье-
ров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муници-
пальной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-
точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре.  

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в 
информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 
«Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещен-
ных в местах предоставления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через 
МФЦ; 

обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при 

приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предо-

ставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных 
служащих; 

жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 
служащих органа местного самоуправления к заявителям; 

нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения администра-
тивных процедур. 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 
 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 
обеспечивается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого 
портала госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга 
хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя 
обеспечивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направле-
ние сведений о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении 
(отказе в предоставлении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу 
электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной 
услуги направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном 
Соглашением о взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предостав-
лена через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым 
заявитель вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой 
МФЦ, расположенный на территории Самарской области. Порядок предоставления муни-
ципальной услуги через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется 
Соглашением о взаимодействии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действу-
ющим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме 
электронного документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде 
электронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и 
муниципальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием 
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Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  
предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа 

заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, электрон-
ные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 
Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную услугу, либо подведом-
ственной органу местного самоуправления организацией, участвующей в предоставлении 
муниципальной услуги, с использованием информационно-технологической и коммуникацион-
ной инфраструктуры, в том числе единого портала государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муниципаль-
ной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов местного 
самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме документов, 
подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с использовани-
ем электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муниципальной 
услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не содер-
жит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позволяет иден-
тифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но содержит при 
этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обратившегося с заявлением, 
руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному физическому лицу о 
принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорбительные 
выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руководителя 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный 
срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который заявителю 
ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при этом в очередном 
обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указанном случае руководитель 
или заместитель руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поруче-
ние исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о безосновательности очередного 
обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию с 
заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в обяза-
тельном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а также 
содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам предо-
ставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в соответ-
ствии с законодательством Российской Федерации, также представляется документ, удостове-
ряющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 3.2 
Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-

щего административного регламента; 
заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и ошибок 

после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных заявите-
лем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в распоряжении 
Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информационного взаимо-
действия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при подаче 
заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находящимся в 
распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного информаци-
онного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги.  

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в течение 1 
рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и докумен-
тов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, принима-

ет решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок 

оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок с указани-
ем причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземплярах 
документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 

выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления 
муниципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного 
регламента 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата 
документа являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о 

выдаче дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принима-

ет решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформля-

ется письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием 
причин отсутствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр доку-
мента о предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 

были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования 

для предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в 
«МФЦ» для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале элек-
тронной очереди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-

товке результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Админи-

страцию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Админи-
стративного регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администра-
цию; 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, 

ответственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом 
их конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявле-
ние и выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их 
перечня и даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регла-
мента, представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, 
специалист, ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю 
(представителю заявителя) расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. Расписка выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступле-
ния в Администрацию таких документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административно-
го регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, 
расписка направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в 
течение рабочего дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем 
направления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и 
документов с указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения 
уполномоченным органом заявления и документов, а также перечень наименований 
файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Сооб-
щение направляется по указанному в заявлении адресу электронной почты или в личный 
кабинет заявителя (представителя заявителя) на Едином портале, в случае представления 
заявления и документов через Единый портал. Сообщение направляется не позднее рабо-
чего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявле-
ния и документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего 

дня после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти 

(организации), участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление докумен-

тов на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной 
услуги.  

В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, 
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указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направление 
необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Админи-
стративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей административной 
процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных систем 
межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов орга-
нов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предо-
ставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использования 
системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональ-
ных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными Постановлени-
ем Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О единой системе 
межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной технологической 
картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня реги-
страции заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного запроса, 
несет персональную ответственность за правильность выполнения административной процеду-
ры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых документов 
либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются специа-
листом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запроса специали-
сту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 
результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за предо-
ставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предоставле-
нии муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административ-
ного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает решение 
о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги с указанием 
оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготавливает 
решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в подпункте 3) 
и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в форме, 
предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, уведомляется 
через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует резуль-
тат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.  
Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в журнале или 
электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о 
мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специалистом, 
ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера решению о 
подготовке документации по планировке территорий или регистрация специалистом, ответ-
ственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона в 

заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий либо 
решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под роспись в 
журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подготовке 
документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в предостав-
лении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их подписания 
почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электронном 
виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при обраще-
нии за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы передаются в МФЦ в 
срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее рабочего дня, следую-
щего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа посред-
ством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего номера и 
даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календарных 
дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных право-

вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и 

иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 
муниципальной услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – 
текущий контроль) осуществляется главой Администрации посредством анализа действий 
специалистов подразделения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и 
подготавливаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги документов, а также 
согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются 
на основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего 
муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться 
все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные провер-
ки), или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Админи-
страции. 

При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления 
муниципальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится 
должностными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Резуль-
таты проверки оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсут-
ствии недостатков и предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка 
подписывается главой Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения 
положений регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия 
(бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, 
установленном законодательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными 
правовыми актами. 

Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предостав-
лением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и органи-
заций 

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Админи-
стративного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмот-
рения их заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или 
письменных (в том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной 
услуги, направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления 
муниципальной услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной 
услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его 
должностных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) 
органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а 
также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудеб-
ном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с 
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг», а также Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществ-

ляемые (принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную 
услугу, а также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением 
(принятием) которых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

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

услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотре-
ны федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, 
должностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и 
ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 
нарушение установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Адми-
нистративного регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпыва-
ющий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный поста-
новление Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчер-
пывающем перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий 
перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направле-

на жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа мест-

ного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностно-
го лица, муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 
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Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может быть 
принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в орган 
местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашением о взаимодей-
ствии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. Жалоба на наруше-
ние порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается органом местного 
самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы 
в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципального 
служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного самоуправле-
ния, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственного 
служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии. 

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, представляется также доку-
мент, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В каче-
стве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, 
может быть представлена: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность за 
подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с 
законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяю-
щий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой настояще-

го пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электрон-
ной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом 
документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным зако-
ном от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не позднее 

следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению руководите-
лем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 рабочих дней со 
дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного самоуправления в приеме 
документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае 
обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 
рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно из 

следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допу-

щенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в результате предо-
ставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание 
которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в 
иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в 

части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действиях, осуществляе-
мых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предоставляющем муници-
пальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также прино-
сятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действи-
ях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муници-
пальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном 
в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого 
решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава 
административного правонарушения или преступления должностное лицо, уполномоченное на 
рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокурату-
ры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. Админи-

стративного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме (при наличии 
соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о результатах 
рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение по жало-
бе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа местно-
го самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в 

том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы в 

судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и 

рассмотрения жалобы 
 

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключени-
ем случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следую-

щими способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по 

телефону) в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в 

электронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган 
местного самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на 
официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 

 
Приложение №1 

к Административному регламенту  
предоставления муниципальной услуги  

«Подготовка и утверждение документации  
по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Токмакла муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области  

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной___________________________________________________________________________ 

                                     (указывается местоположение территории) 
____________________________________________________________________________ 
Приложение: 
1.__________________________________________________________________________ 
2.__________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
        (ненужное зачеркнуть) 
                                         
«__»______________20__г.         _________________      ____________________________ 
                (дата)                              (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

  
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 
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Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Токмакла муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муниципаль-

ной услуги, заключающуюся в 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств автомати-
зации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу данных, 
включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирующими 
документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.         _________________       _______________________________ 
                (дата)                              (подпись заявителя)                     (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Токмакла муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке 

территории на имя:  
________________________________________________________________________________ 

                                (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с 

_______________________________________________________________________________  
          (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

 
_____________________            __________________             ____________________________ 

                   (дата)                                        (подпись)                                   (фамилия и инициалы) 
 
 

Приложение №5 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Токмакла муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
 

Заявление 
об оставлении запроса без рассмотрения 

 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление ________________________________ 
  
по причине _________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без 

рассмотрения) 
 
Заявитель: ___________________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                                (Ф.И.О.)                             (подпись) 
  
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ 
 ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
 
от 30 декабря 2022 года № 57 
 
 Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на террито-
рии сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», администрация сельского поселения Чувашское Урметьево муни-
ципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить  Административный  регламент  предоставления  муниципальной  услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» на территории 
сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области (Приложение №1 к настоящему постановлению). 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Чувашское Урметьево и в сети Интернет. 
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения                          Т.В. Разукова 
Чувашское Урметьево                                                                                                             
         
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Чувашское Урметьево 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

                                                                                            от 30 декабря 2022 года № 57     
 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 
 

I. Общие положения 
 

Предмет регулирования Административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Подготовка и 

утверждение документации по планировке территории» (далее Административный регла-
мент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) 
администрации сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно
-Вершинский Самарской области (далее - Администрация), а так же состав, последователь-
ность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к поряд-
ку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, 
порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного 
самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц, муниципальных служащих (далее муниципальная услуга). 

Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги (далее – заявитель, заявители) 

являются физические и юридические лица, заинтересованные в получении решения о 
подготовке документации по планировке территорий. 

От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в 
установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности, на указании 
федерального закона либо на акте уполномоченного на то государственного органа или органа 
местного самоуправления (далее – представитель заявителя). 

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
 
Порядок получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о 
ходе предоставления указанных услуг можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» (http://чувашскоеурметьево.рф/ (далее – официальный 
сайт Администрации); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 
при личном обращении заявителя в администрацию сельского поселения Чувашское Урметь-

ево муниципального района Челно-Вершинский Самарской области или многофункциональный 
центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
При личном обращении заявителя, а также обращении в письменной (электронной) форме 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, предоставляет заявителю 
подробную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги при 
помощи телефона или посредством личного посещения в соответствии с режимом работы 
Администрации с момента приема документов в дни и часы работы органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Для получения сведений о ходе исполнения муниципальной услуги заявителем указываются 
(называются) дата и (или) регистрационный номер заявления. Заявителю предоставляются 
сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) 
исполнения муниципальной услуги находится представленное им заявление. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого 
портала, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 
отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной 
услуги в «Личном кабинете пользователя». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 
Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 
К справочной информации относится: 
место нахождения и графики работы администрации, предоставляющей муниципальную 

услугу, государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые 
необходимо для получения муниципальной услуги, а также многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг; 

справочные телефоны администрации организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора;  

адреса официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
администрации, в сети «Интернет». 

Справочная информация размещена: 
на информационном стенде, находящемся в администрации  сельского поселения; 
на официальном сайте администрации(http://сп-чувашское урметьево.рф/) , в сети 

«Интернет». 
Также справочную информацию можно получить: 
при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 
по телефону. 
 II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
Полное наименование муниципальной услуги 
Подготовка и утверждение документации по планировке территории. 
 
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Чувашское 

Урметьево (далее Администрация). 
Организация предоставления муниципальной услуги осуществляется, в том числе в элек-

тронном виде через Единый портал (при наличии технической возможности), а также через 
МФЦ, в порядке, предусмотренном Соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом 
местного самоуправления (далее – Соглашение о взаимодействии). 

При предоставлении муниципальной услуги Администрация взаимодействует со следующи-
ми организациями: 

МФЦ; 
иные организации в соответствии с нормативными правовыми актами муниципального 

района. 
Место нахождение: 446859 Самарская область, Челно-Вершинский район, с. Чувашское 

Урметьево, ул. Центральная ,40 
 График работы: 
понедельник – пятница с 08:00 до 16:00. 
Обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.  
Суббота, воскресенье - выходные дни.  
 
Контактные телефоны: 8-(84651)4-51-85 
 
Официальный сайт Администрации сельского поселения» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: урметьевоhttps://сп-чувашское .рф/  
 
Адрес электронной почты Администрации  сельского поселения:  
urmetevo@mail.ru (далее – электронная почта Администрации). 
 
Результат предоставления муниципальной услуги 
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 
подготовка и утверждение документации по планировке территории; 
отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок предоставления муниципальной услуги 
Срок выдачи решения о предоставлении муниципальной услуги или решения о мотивиро-

ванном отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю, не позднее чем 20 
календарных дней со дня подачи, в соответствии с указанным заявителем при подаче заявления 
на предоставление муниципальной услуги способом получения результата:  

непосредственно в Администрации; 
направляется почтой по адресу, указанному в заявлении; 
направляется для выдачи заявителю в МФЦ, в порядке и сроки, предусмотренные Соглаше-

нием о взаимодействии. 
Решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги может быть 

обжаловано заявителем в судебном порядке. 
В случае предоставления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 Административно-

го регламента, через МФЦ срок выдачи (направления) результата предоставления услуги 
заявителю исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в Администрацию. 

Внесение исправлений допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах осуществляется в срок не более 5 календар-
ных дней со дня соответствующего обращения заявителя в Администрацию. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения,  
возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, 
установленными следующими правовыми актами: 

Градостроительным кодексом Российской Федерации;  
Земельным кодексом Российской Федерации;  

Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления госу-
дарственных и муниципальных услуг"; 

Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 24.11.1995 г № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в 
Российской Федерации». 

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 

 
Для предоставления муниципальной услуги Заявитель представляет в Администрацию 

следующие документы: 
копия документа, удостоверяющего личность; 
копия договора аренды земельного участка для его комплексного освоения в целях 

жилищного строительства либо копия договора о развитии застроенной территории 
(предоставляется лицами, с которыми заключены такие договоры). 

Документы, указанные в пункте 2.6. Административного регламента, могут быть пред-
ставлены заявителем непосредственно в Администрацию, в МФЦ, направлены в электрон-
ной форме через Единый портал госуслуг, а также могут направляться по почте. В случаях, 
предусмотренных законодательством, копии документов, должны быть нотариально 
заверены.  

При направлении заявления и прилагаемых к нему документов в форме электронных 
документов посредством Единого портала госуслуг указанные заявление и документы 
заверяются электронной подписью в соответствии с Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, 
использование которых допускается при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг». Заявление в электронном виде должно быть заполнено согласно 
представленной на Едином портале госуслуг форме. 

Днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата получения 
документов органом местного самоуправления.  

 
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправ-
ления организаций, участвующих в предоставлении  муниципальных услуг, и которые 
заявитель вправе представить по собственной инициативе 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые нахо-
дятся в распоряжении иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной 
услуги, подлежащие получению по каналам межведомственного взаимодействия и кото-
рые заявитель вправе представить самостоятельно не предусмотрены;  

Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги 
Запрещается требовать от заявителя: 
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставле-

ние или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, 
регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной 
услуги; 

представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 
заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые 
находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 
предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов мест-
ного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам 
местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и муниципальных 
услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, норма-
тивными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовы-
ми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 
Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить 
указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услу-
ги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе. 

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

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

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, законодательством не предусмотрены. 

 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа или  

приостановления предоставления муниципальной услуги 
 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги или приостановления 

предоставления муниципальной услуги являются: 
недостоверность предоставленных сведений; 
тексты документов написаны неразборчиво, без указания фамилий, имени и отчества 

(при наличии), подписи заявителя, адреса его места жительства или написаны не полно-
стью, в документах есть подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные 
исправления, разночтения в предоставленных документах; 

представление документов лицом не уполномоченным представлять интересы заявите-
ля. 

Непредставление (несвоевременное представление) по межведомственному запросу 
документов и информации, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, не 
может являться основанием для отказа в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги.  

На любой стадии административных процедур до принятия решения о подготовке 
документации по планировке территорий предоставление муниципальной услуги может 
быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письмен-
ного заявления.  

 
Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

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

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-
пальной услуги, не предусмотрено. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
 
Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являют-

ся необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муници-

пальной услуги, не предусмотрено. 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муници-

пальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления 

муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной 
услуги в случае личного обращения заявителя в орган местного самоуправления не превы-
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шает 15 минут. 
Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение трех календар-

ных дней с момента поступления в Администрацию. 
Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений 

(электронную базу данных), и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, 
Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер 
и дата регистрации. 

 
Требования к местам предоставления муниципальной услуги 
 
Помещения органа местного самоуправления, структурного подразделения, в которых 

предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-
эпидемиологическим правилам и нормативам, а также требованиям законодательства Россий-
ской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Помещения оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
системой охранной сигнализации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Входы в туалетные комнаты оснащаются условными обозначениями и, при необходимости, 

разъясняющими надписями. 
Непосредственно в здании Администрации, размещается схема расположения структурных 

подразделений с номерами кабинетов, а также график работы специалистов. 
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, 

столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами. 
На стенде размещается следующая информация: 
полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, структурного 

подразделения, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов; 
основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципаль-

ной услуги; 
перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставля-

ющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
перечень МФЦ (с указанием контактной информации), через которые может быть подано 

заявление. 
Для инвалидов должен быть обеспечен беспрепятственный доступ в помещения предостав-

ления муниципальной услуги. Входы в помещения органа местного самоуправления, структур-
ные подразделения, в которых предоставляется муниципальная услуга, посетителям с животны-
ми (кроме собаки-проводника), в том числе с птицей, запрещается. 

Требования к обеспечению доступности муниципальной услуги для инвалидов включают: 
оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме 

информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении 
необходимых для получения муниципальной услуги документов, о совершении ими других 
необходимых для получения муниципальной услуги действий; 

предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского 
жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлосурдопере-
водчика; 

оказание работниками органа местного самоуправления, структурного подразделения, 
предоставляющими услугу, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, 
мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами; 

наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги (в том числе, на информационном стенде), выполненных рельефно-точечным 
шрифтом Брайля и на контрастном фоне, а также аудиоконтура в регистратуре. 

 
Показатели доступности и качества муниципальной услуги 
Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муници-

пальной услуги и их продолжительность; 
наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муници-

пальной услуги на информационных стендах органа местного самоуправления, в информацион-
но-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), сред-
ствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предостав-
ления муниципальной услуги; 

наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде и через МФЦ; 
обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги. 
Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием: 
превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме 

документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги; 
жалоб на решения и действия (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляю-

щего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих; 
жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных 

служащих органа местного самоуправления к заявителям; 
нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных 

процедур. 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

 государственных и муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг в электронной форме 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме для заявителей обеспечи-
вается:  

возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети 
Интернет, в том числе на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином 
портале госуслуг; 

возможность получения и копирования формы заявления, необходимой для получения 
муниципальной услуги в электронной форме в сети Интернет, в том числе на официальном 
сайте органа местного самоуправления, на Едином портале госуслуг; 

возможность направления заявления в электронной форме с использованием Единого порта-
ла госуслуг; 

возможность осуществления с использованием Единого портала госуслуг мониторинга хода 
предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя». 

В случае обращения заявителя через Единый портал госуслуг по желанию заявителя обеспе-
чивается возможность информирования о ходе предоставления услуги и направление сведений 
о принятом органом местного самоуправления решении о предоставлении (отказе в предостав-
лении) муниципальной услуги по указанному в обращении адресу электронной почты. 

В случае обращения заявителя в МФЦ, документы на предоставление муниципальной услуги 
направляются в орган местного самоуправления в порядке, предусмотренном Соглашением о 
взаимодействии 

При наличии технической возможности муниципальная услуга может быть предоставлена 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель 
вправе выбрать для обращения за получением муниципальной услуги любой МФЦ, располо-
женный на территории Самарской области. Порядок предоставления муниципальной услуги 
через МФЦ с учетом принципа экстерриториальности определяется Соглашением о взаимодей-
ствии. 

При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действую-
щим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронно-
го документа.  

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде элек-
тронного документа направляются заявителю через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций).  

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) могут осуществляться:  
предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение 

доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах; 
подача запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходи-

мых для предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и информации, 
электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 
статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предо-
ставления государственных и муниципальных услуг», и прием таких запроса о предостав-
лении муниципальной услуги и документов органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, либо подведомственной органу местного самоуправления организацией, участвую-
щей в предоставлении муниципальной услуги, с использованием информационно-
технологической и коммуникационной инфраструктуры, в том числе единого портала 
государственных и муниципальных услуг; 

получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении  муници-
пальной услуги; 

взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных органов 
местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных 
частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не 
установлено федеральным законом; 

иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги. 
В случае подачи заявления и документов в электронной форме с использованием Еди-

ного портала государственных и муниципальных услуг (функций) отказ в приеме докумен-
тов, подписанный уполномоченным должностным лицом в установленном порядке с 
использованием электронной подписи, направляется заявителю через личный кабинет.  

 Исчерпывающий перечень оснований оставления запроса о предоставлении муници-
пальной услуги без рассмотрения: 

заявление о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению либо не 
содержит сведений о заявителе, сведений об адресе заявителя или иным образом не позво-
ляет идентифицировать заявителя. В случае, если заявление не поддается прочтению, но 
содержит при этом сведения о фамилии и почтовом адресе физического лица, обративше-
гося с заявлением, руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить данному 
физическому лицу о принятом решении;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные, оскорби-
тельные выражения или угрозы. В указанном случае руководитель или заместитель руко-
водителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, дает поручение исполнителю 
в 3-дневный срок сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом;  

заявление о предоставлении муниципальной услуги содержит вопрос, на который 
заявителю ранее многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее 
направляемыми в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращениями, и при 
этом в очередном обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. В указан-
ном случае руководитель или заместитель руководителя органа, предоставляющего муни-
ципальную услугу, дает поручение исполнителю в 3-дневный срок сообщить заявителю о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по 
данному вопросу. 

В случае выявления опечаток и ошибок заявитель вправе обратиться в Администрацию 
с заявлением, согласно приложению №3 к настоящему Административному регламенту об 
исправлении допущенных опечаток. В заявлении об исправлении опечаток и ошибок в 
обязательном порядке указываются: 

наименование администрации, в которую подается заявление об исправление опечаток; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставле-

ния муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес 

места нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной 
почты (при наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), 
номер контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства 
(места пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, 
данные основного документа, удостоверяющего личность. 

реквизиты документа (-ов), обосновывающих доводы заявителя о наличии опечатки, а 
также содержащих правильные сведения. 

К заявлению должен быть приложен оригинал документа, выданного по результатам 
предоставления муниципальной услуги. 

В случае если от имени заявителя действует лицо, являющееся его представителем в 
соответствии с законодательством Российской Федерации, также представляется доку-
мент, удостоверяющий личность представителя, и документ, подтверждающий соответ-
ствующие полномочия. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок представляются в соответствии с пунктом 
3.2 Административного регламента. 

Основаниями для отказа в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок явля-
ются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям 
настоящего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Отказ в приеме заявления об исправлении опечаток и ошибок по иным основаниям не 

допускается. 
Заявитель имеет право повторно обратиться с заявление об исправлении опечаток и 

ошибок после устранения оснований для отказа в исправлении опечаток.  
Основаниями для отказа в исправлении опечаток и ошибок являются: 
отсутствие несоответствий между содержанием документа, выданного по результатам 

предоставлений муниципальной услуги, и содержанием документов, представленных 
заявителем самостоятельно и (или) по собственной инициативе, а также находящихся в 
распоряжении Администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного инфор-
мационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги; 

документы, представленные заявителем не предоставлялись ранее заявителем при 
подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги, противоречат данным, находя-
щимся в распоряжении администрации и (или) запрошенных в рамках межведомственного 
информационного взаимодействия при предоставлении заявителю муниципальной услуги. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок регистрируется администрацией в тече-
ние 1 рабочего дня с момента получения заявления об исправлении опечаток и ошибок, и 
документов, приложенных к нему. 

Заявление об исправлении опечаток и ошибок рассматривается на предмет соответствия 
требованиям, предусмотренным настоящим административным регламентом. 

Результатам рассмотрения заявления об исправлении опечаток и ошибок являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в исправлении опечаток и ошибок, принимает 

решение об исправлении опечаток и ошибок; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в исправлении опечаток, 

принимает решение об отсутствии необходимости исправления опечаток и ошибок. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости исправления опечаток и 

ошибок оформляется письмо об отсутствии необходимости исправления опечаток и 
ошибок с указанием причин отсутствия необходимости.  

Результатом исправления опечаток и ошибок является подготовленный в 2-х экземпля-
рах документ о предоставлении муниципальной услуги. 

При исправлении опечаток и ошибок не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не 
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были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.  
Документы, направляются заявителю по почте или вручаются лично. 
Заявитель вправе обратиться в Администрацию с заявлением, согласно приложению №4 к 

настоящему Административному регламенту о выдаче дубликата решения. В заявлении о 
выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной 
услуги указывается: 

наименование администрации, в которую подается заявление; 
вид, дата, номер выдачи (регистрации) документа, выданного в результате предоставления 

муниципальной услуги; 
для юридических лиц – название, организационно-правовая форма, ИНН, ОГРН, адрес места 

нахождения, фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при 
наличии), номер контактного телефона; 

для индивидуальных предпринимателей - фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, 
ОГРН, данные основного документа, удостоверяющего личность, адрес места нахождения, 
фактический адрес нахождения (при наличии), адрес электронной почты (при наличии), номер 
контактного телефона; 

для физических лиц – фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства (места 
пребывания), адрес электронной почты (при наличии), номер контактного телефона, данные 
основного документа, удостоверяющего личность. 

Заявление о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муни-
ципальной услуги представляются в соответствии с пунктом 3.2 Административного регламен-
та 

Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению документов для выдачи дубликата доку-
мента являются: 

представленные документы по составу и содержанию не соответствуют требованиям настоя-
щего административного регламента; 

заявитель не является получателем муниципальной услуги. 
Заявление о выдаче дубликата документа регистрируется Администрацией в течение 1 

рабочего дня с момента получения заявления. 
Результатом рассмотрения заявления о выдаче дубликата являются: 
в случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает решение о выдаче 

дубликата документа; 
в случае наличия хотя бы одного из оснований для отказа в выдаче дубликата, принимает 

решение об отсутствии необходимости выдачи дубликата. 
В случае принятия решения об отсутствии необходимости в выдаче дубликата оформляется 

письмо об отсутствии необходимости выдачи дубликата документа с указанием причин отсут-
ствия необходимости. 

Результатом выдачи дубликата документа является подготовленный экземпляр документа о 
предоставлении муниципальной услуги. 

При выдаче дубликата документа не допускается: 
изменение содержания документов, являющихся результатом предоставления муниципаль-

ной услуги; 
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были 

представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги. 
Дубликат документа направляется заявителю по почте или вручается лично. 
Муниципальная услуга предоставляется в «МФЦ» по Соглашению. Иные требования для 

предоставления муниципальной услуги через «МФЦ» отсутствуют. Запись на прием в «МФЦ» 
для подачи запроса возможна  по телефону - 8(84651) 2-30-02, в терминале электронной очере-
ди в «МФЦ», лично при обращении в «МФЦ» у администратора зала. 

 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных  

процедур, требования к порядку их выполнения 
Исчерпывающий перечень административных процедур 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
прием, регистрация заявления и документов; 
формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги; 
рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подготовке 

результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги указана в блок-схеме в приложении №2  Административного регламента. 
Прием и регистрация заявления и документов, необходимых  

для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администра-

цию заявления с приложением документов, предусмотренных пунктом. 2.6. Административно-
го регламента, одним из следующих способов: 

посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию; 
посредством личного обращения заявителя (представителя заявителя) в МФЦ; 
посредством почтового отправления; 
посредством направления в электронном виде через Единый портал. 
Заявление и прилагаемые к нему документы подлежат регистрации специалистом, ответ-

ственным за прием и регистрацию документов. 
Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, несет персональную 

ответственность за правильность выполнения процедуры по приему документов с учетом их 
конфиденциальности. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует заявление и 
выдает (направляет) заявителю расписку в получении документов с указанием их перечня и 
даты получения. 

Если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного регламента, 
представляются заявителем (представителем заявителя) в Администрацию лично, специалист, 
ответственный за прием и регистрацию документов выдает заявителю (представителю заявите-
ля) расписку в получении документов с указанием их перечня и даты получения. Расписка 
выдается заявителю (представителю заявителя) в день поступления в Администрацию таких 
документов. 

В случае если заявление и документы, указанные в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка 
направляется Администрацией по указанному в заявлении почтовому адресу в течение рабоче-
го дня, следующего за днем поступления в Администрацию документов. 

Получение заявления и документов, указанных в пунктах 2.6 и 2.7 Административного 
регламента, представленных в форме электронных документов, подтверждается путем направ-
ления заявителю (представителю заявителя) сообщения о получении заявления и документов с 
указанием входящего регистрационного номера заявления, даты получения уполномоченным 
органом заявления и документов, а также перечень наименований файлов, представленных в 
форме электронных документов, с указанием их объема. Сообщение направляется по указанно-
му в заявлении адресу электронной почты или в личный кабинет заявителя (представителя 
заявителя) на Едином портале, в случае представления заявления и документов через Единый 
портал. Сообщение направляется не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления 
заявления в Администрацию. 

Результатом административной процедуры является регистрация поступивших заявления и 
документов и выдача (направление) заявителю расписки в получении документов.  

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистраци-

онного номера принятому заявлению. 
Максимальный срок приема и регистрации осуществляется в течение одного рабочего дня 

после поступления заявления и приложенных документов в Администрацию. 
Формирование и направление межведомственных запросов в органы власти (организации), 

участвующие в предоставлении услуги 
 
Основанием для начала административной процедуры является поступление документов на 

рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.  
В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, 

указанные в пункте 2.7. Административного регламента, специалист обеспечивает направ-
ление необходимых межведомственных запросов. 

В случае если заявителем представлены все документы, указанные в пункте 2.7. Адми-
нистративного регламента, специалист приступает к исполнению следующей администра-
тивной процедуры. 

Направление межведомственного запроса осуществляется специалистом подразделения, 
уполномоченным направлять запросы в электронной форме посредством единой системы 
межведомственного электронного взаимодействия и подключенных к ней региональных 
систем межведомственного электронного взаимодействия. 

Направление межведомственного запроса в бумажном виде допускается только в случае 
невозможности направления межведомственных запросов в электронной форме в связи с 
подтвержденной технической недоступностью или неработоспособностью веб-сервисов 
органов, предоставляющих муниципальные услуги. 

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с 
предоставлением муниципальной услуги. 

Состав электронного межведомственного запроса определяется правилами использова-
ния системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия, утвержденными 
Постановлением Правительства Российской Федерации от 8 сентября 2010 года № 697 «О 
единой системе межведомственного электронного взаимодействия», а также утвержденной 
технологической картой межведомственного взаимодействия муниципальной услуги. 

Срок подготовки и направления межведомственного запроса – 1 рабочий день со дня 
регистрации заявления и документов заявителя. 

Специалист, осуществляющий формирование и направление межведомственного 
запроса, несет персональную ответственность за правильность выполнения администра-
тивной процедуры. 

Способ фиксации административной процедуры является регистрация запрашиваемых 
документов. 

Результатом административной процедуры является получение запрашиваемых доку-
ментов либо отказ в их предоставлении. 

Полученные документы в течение 1 рабочего дня со дня их поступления передаются 
специалистом, осуществляющим формирование и направление межведомственного запро-
са специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления. 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения по подго-
товке результата предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является формирование полного 
пакета документов, необходимого для предоставления муниципальной услуги. 

В течение 3 рабочих дней со дня получения заявления специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги: 

проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о предо-
ставлении муниципальной услуги; 

проводит проверку представленной документации на предмет выявления оснований для 
отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных в пункте 2.10. Админи-
стративного регламента; 

в случае выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о мотивированном отказе в предоставлении заявителю муниципальной 
услуги с указанием оснований отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

в случае не выявления в ходе проверки оснований для отказа в предоставлении муници-
пальной услуги, установленных в пункте 2.10. Административного регламента, подготав-
ливает решение о подготовке документации по планировке территорий; 

обеспечивает согласование и подписание с главой Администрации указанных в под-
пункте 3) и 4) проектов документов. 

О мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги, обратившийся в 
форме, предусмотренной абзацем пятым пункта 3.2 Административного регламента, 
уведомляется через Единый портал. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 
результат предоставления муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Результатом административной процедуры является: 
подписание главой Администрации решения о подготовке документации по планировке 

территорий или решения о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
присвоение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реги-

страционного номера решению о подготовке документации по планировке территорий в 
журнале или электронной базе данных; 

регистрация специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, реше-
ния о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной  
услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является присвоение специали-
стом, ответственным за прием и регистрацию документов, регистрационного номера 
решению о подготовке документации по планировке территорий или регистрация специа-
листом, ответственным за прием и регистрацию документов, решения о мотивированном 
отказе в предоставлении муниципальной услуги в журнале или электронной базе данных. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 
уведомляет заявителя о принятом решении по телефону (при наличии номера телефона 

в заявлении) и выдает ему решение о подготовке документации по планировке территорий 
либо решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги под 
роспись в журнале или электронной базе данных. 

В случае отсутствия возможности оперативного вручения заявителю решения о подго-
товке документации по планировке территорий либо решения о мотивированном отказе в 
предоставлении муниципальной услуги, документы направляются заявителю в день их 
подписания почтовым отправлением. 

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в электрон-
ном виде, он информируется о принятом решении через Единый портал. 

В случае если в качестве способа получения результата, указанного заявителем при 
обращении за предоставлением муниципальной услуги, выбран МФЦ, документы переда-
ются в МФЦ в срок, предусмотренный Соглашением о взаимодействии, но не позднее 
рабочего дня, следующего за днем их подписания. 

Результатом административной процедуры является: 
выдача (направление) заявителю оформленного решения о подготовке документации по 

планировке территорий; 
выдача (направление) решения о мотивированном отказе в предоставлении муници-

пальной услуги. 
Способом фиксации результата административной процедуры является: 
роспись заявителя в журнале или электронной базе данных; 
внесение специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, записи в 

журнале или электронной базе данных о направлении соответствующего документа 
посредством почтового отправления непосредственно заявителю с указанием исходящего 
номера и даты сопроводительного письма и реквизитов заказного почтового отправления; 

роспись специалиста МФЦ, осуществляющего прием документов, на втором экземпляре 
сопроводительного письма к документу, направляемому в МФЦ для последующей выдачи 
заявителю. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 15 календар-
ных дней.  

Формы контроля за исполнением административного  
регламента предоставления муниципальной услуги 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными 

должностными лицами положений административного регламента и иных нормативных право-
вых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также 
принятию ими решений 

 
Контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, и принятием решений специалистами подразделения (далее – текущий контроль) 
осуществляется главой Администрации посредством анализа действий специалистов подразде-
ления, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и подготавливаемых ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги документов, а также согласования таких документов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно. 
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 

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на 
основании решения главы Администрации. 

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании планов работы органа 
местного самоуправления) и внеплановыми (в форме рассмотрения жалобы на действия 
(бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления, предоставляющего муници-
пальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих, ответственных за 
предоставление муниципальной услуги). При проверке могут рассматриваться все вопросы, 
связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные 
вопросы (тематические проверки). 

Периодичность осуществления плановых проверок устанавливается главой Администрации. 
При проведении плановых, внеплановых проверок осуществляется контроль полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги. Показатели качества предоставления муници-
пальной услуги определены пунктом 2.19 Административного регламента. 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводится должност-
ными лицами, указанными в пункте 4.1 Административного регламента. Результаты проверки 
оформляются в форме справки, содержащего выводы о наличии или отсутствии недостатков и 
предложения по их устранению (при наличии недостатков). Справка подписывается главой 
Администрации. 

Ответственность муниципальных служащих органов местного самоуправления и иных 
должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе 
предоставления муниципальной услуги 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений соблюдения положе-
ний регламента виновные муниципальные служащие и должностные лица органа местного 
самоуправления несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), 
принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги в порядке, установленном законо-
дательством. 

Персональная ответственность муниципальные служащие и должностные лица органа 
местного самоуправления закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требова-
ниями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми 
актами. 

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

Заявители имеют право осуществлять контроль за соблюдением положений Административ-
ного регламента, сроков исполнения административных процедур в ходе рассмотрения их 
заявлений путем получения устной информации (в том числе по телефону) или письменных (в 
том числе в электронном виде) запросов. 

Заявитель вправе получать информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, 
направлять замечания и предложения по улучшению качества предоставления муниципальной 
услуги, а также оценивать качество предоставления муниципальной услуги. 

Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа 
местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должност-
ных лиц, муниципальных служащих 

 
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной 
услуги 

В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа 
местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их реше-
ния, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заяв-
ление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным 
законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

 
Предмет жалобы 
Предметом жалобы могут являться действие (бездействие) и (или) решения, осуществляемые 

(принятые) органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, а 
также его должностных лицом, муниципальным служащим, с совершением (принятием) кото-
рых не согласно лицо, обратившееся с жалобой. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях: 
нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги; 
нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 
требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами 

Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами для предоставле-
ния муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, и муниципальными нормативными правовыми актами для 
предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

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

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами; 

отказ органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, долж-
ностного лица, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений, установленного пунктом 2.4. Административного 
регламента; 

нарушения установленных сроков осуществления процедуры, включенной в исчерпываю-
щий перечень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление 
Правительства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем 
перечне процедур в сфере жилищного строительства»; 

предъявления требования осуществить процедуру, не включенную в исчерпывающий пере-
чень процедур в соответствующей сфере строительства, утвержденный постановление Прави-
тельства Российской Федерации от 30 апреля 2014 года № 403 «Об исчерпывающем перечне 
процедур в сфере жилищного строительства». 

 
Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена 

жалоба 
 
В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) органа местного 

самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностного лица, 
муниципального служащего жалоба подается главе Администрации. 

Порядок подачи и рассмотрения жалобы 
Жалоба подается в орган местного самоуправления в письменной форме на бумажном 

носителе или в электронной форме. 
Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети «Интернет», 

официального сайта органа местного самоуправления, Единого портала, а также может 
быть принята при личном приеме. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее переда-
чу в орган местного самоуправления в порядке и сроки, которые установлены Соглашени-
ем о взаимодействии, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 
Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматрива-
ется органом местного самоуправления. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется 
со дня регистрации жалобы в органе местного самоуправления. 

Жалоба в соответствии с Федеральным законом «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» должна содержать: 

наименование органа местного самоуправления, его должностного лица, муниципально-
го служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа местного само-
управления, его должностного лица, муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа местного самоуправления, его должностного лица, государственно-
го служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтвер-
ждающие доводы заявителя, либо их копии. 

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

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 
за подписью руководителя заявителя или иного лица, уполномоченного на это в соответ-
ствии с законом и учредительными документами (для юридических лиц); 

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

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удосто-
веряющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством: 
официального сайта органа местного самоуправления в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет; 
электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа местного 

самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
Единого портала государственных и муниципальных услуг. 
При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в части четвертой 

настоящего пункта, могут быть представлены в форме электронных документов, подпи-
санных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской 
Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

В случаях, предусмотренными подпунктами «з» и «и» пункта 5.2. Административного 
регламента жалоба подается и рассматривается в порядке, установленном Федеральным 
законом от 26 июля 2006 года № 135-ФЗ «О защите конкуренции». 

Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган местного самоуправления, подлежит регистрации не 

позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба подлежит рассмотрению 
руководителем органа местного самоуправления (лицом его замещающим) в течение 15 
рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа местного 
самоуправления в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опеча-
ток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока 
таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы 
.  Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрено. 
Результат рассмотрения жалобы 
По результатам рассмотрения жалобы орган местного самоуправления принимает одно 

из следующих решений: 
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 

допущенных органом местного самоуправления опечаток и ошибок в выданных в резуль-
тате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных 
средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 
В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-

ном в части 8 статьи 11.2 Федерального закона «Об организации предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг» от 19.07.2018 №204-ФЗ, дается информация о действи-
ях, осуществляемых органом, предоставляющем государственную услугу, органом, предо-
ставляющем муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 настоящего Федерального закона, в целях незамед-
лительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муни-
ципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывает-
ся информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения государственной или муниципальной услуги. 

В случае признания жалобы, не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в части 8 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причи-
нах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения. 

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, упол-
номоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в 
органы прокуратуры. 

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и электронной форме 
(при наличии соответствующего указания в жалобе) направляется мотивированный ответ о 
результатах рассмотрения жалобы. 

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 
наименование органа местного самоуправления, должность, фамилия, имя, отчество 

(при наличии) должностного лица органа местного самоуправления, принявшего решение 
по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа 
местного самоуправления, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя; 
основания для принятия решения по жалобе; 
принятое по жалобе решение; 
в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных наруше-

ний, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги; 
сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 
Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать решения, принятые по результатам рассмотрения жалобы 

в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснова-

ния и рассмотрения жалобы 
 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные 
интересы других лиц, а также при условии, что указанные документы не содержат сведе-
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ния, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

 
Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
 
Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы доводится до заявителя следующими 

способами: 
посредством информирования при личном обращении (в том числе обращении по телефону) 

в орган местного самоуправления и в МФЦ; 
посредством информирования при письменном обращении (в том числе обращении в элек-

тронной форме) с использованием почтовой связи и электронной почты в орган местного 
самоуправления и в МФЦ; 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления услуг, на офици-
альном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети 
"Интернет", на Едином портале госуслуг. 

 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Чувашское Урметьево муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области  

 
от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

о подготовке и утверждении документации по планировке территорий 
     

Прошу предоставить решение о подготовке и утверждении документации по планировке 
территории расположен-
ной_______________________________________________________________________________ 

                                           (указывается местоположение территории) 
________________________________________________________________________________ 
 
Приложение: 
1.______________________________________________________________________________ 
2.______________________________________________________________________________ 
 
О ходе выполнении муниципальной услуги прошу уведомить по: 
телефону, почте, электронной почте _________________________________ 
                                                                                (ненужное зачеркнуть) 
                                         
«__»______________20__г.         _________________       ______________________________ 
                  (дата)                            (подпись заявителя)                  (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №2 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги 
 «Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

  
Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации по планировке территории» 

 

 

Приложение №3 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Чувашское Урметьево муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование,  

с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об исправлении допущенных ошибок (опечаток) в выданных  
в результате предоставления муниципальной услуги документах 

 
Прошу исправить опечатку (ошибку) допущенную в результате предоставления муни-

ципальной услуги, заключающуюся в 
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________ 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-

ных данных» в целях предоставления мне муниципальной услуги, я даю свое согласие на: 
- сбор, систематизацию, накопление, хранение, использование, обновление, изменение, 

передачу, блокирование, уничтожение указанных сведений с использованием средств 
автоматизации; 

- обработку персональных данных посредством внесения их в электронную базу дан-
ных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные регламентирую-
щими документами. 

Достоверность и полноту сведений, предоставленных в документах, подтверждаю. 
 
Приложение: 
1._______________________________________________________ 
2._______________________________________________________ 
 
«__»______________20__г.        _________________       ____________________________ 
                (дата)                             (подпись заявителя)                    (Ф.И.О. заявителя)  
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  
«Подготовка и утверждение документации  

по планировке территории» 
 

В администрацию сельского поселения  
Чувашское Урметьево муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, 

 с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
 

Заявление  
о выдаче дубликата решения о подготовке и утверждении 

документации по планировке территорий 
 
Прошу выдать дубликат решения о подготовке и утверждении документации по плани-

ровке территории на имя:  
____________________________________________________________________________ 

                          (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, с указанием ОПФ) 
в связи с ____________________________________________________________________ 
          (кратко описывается причина, приведшая к необходимости получения дубликата) 
 
Приложение: 
Контактная информация Заявителя (представителя Заявителя) 
1. Адрес электронной почты: ___________________________________________ 
2. Телефон: ________________________________ 

_____________________      __________________             ___________________________ 
                      (дата)                               (подпись)                               (фамилия и инициалы) 

 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Расписка в получении документов 

Формирование и направление межведомственных запросов  

Прием, регистрация заявления и документов 

Рассмотрение заявления и представленных документов и принятие 

решения по подготовке результата предоставления услуги 

Регистрация и выдача (направление) заявителю или его представителю 

результата предоставления муниципальной услуги 

Решение о подготовке 

документации по планировке 

территории 

Решение о мотивированном отказе в 

предоставлении муниципальной услуги 

Дубликат решения о подготовке и утверждении документации по планировке территорий, прошу 

(нужное отметить знаком «V» или «Х»): 

□ выдать лично 

□ направить почтовым отправлением 

□ направить по электронной почте 
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Приложение №5 
к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Подготовка и утверждение  
документации по планировке территории» 

 
В администрацию сельского поселения  

Чувашское Урметьево муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

 
 

от__________________________________________ 
     (ФИО гражданина РФ, ИП, ЮЛ – наименование, 

 с указанием ОПФ) 
____________________________________________ 

 
______ __________ «__»_________________ 20__г.  

(Серия)           (Номер)         (Дата выдачи) 
____________________________________________ 

            (кем выдан)  
____________________________________________ 

                             (адрес места жительства) 
телефон_____________________________________ 

 
Заявление 

об оставлении запроса без рассмотрения 
 
Прошу(сим) оставить без рассмотрения заявление ____________________________________ 
  
по причине _____________________________________________________________________ 
(кратко описывается причина, приведшая к необходимости оставления заявления без рас-

смотрения) 
 
Заявитель: _____________________________________   _________  «__» ________ 20__ г. 
                                                (Ф.И.О.)                                  (подпись) 
  
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
             ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года № 78 
 
       Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов» 

 
        Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения Девлезеркино, в 
целях повышения  качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, админи-
страция сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 
«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит официально-
му опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном доступе на 
сайте администрации сельского поселения Девлезеркино в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения  
Девлезеркино                                                                     Е.А.Абанькова 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                                         Приложение 

к административному регламенту 
администрации сельского поселения Девлезеркино 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
от  30 декабря 2022 года  № 78 

 
Административный регламент 

Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-

нием дна и берегов водных объектов» 
 

Раздел1.Общиеположения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, на террито-
рии  сельского поселения Девлезеркино (далее–административный регламент),разработан в 
целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по принятию 
решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и 
других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории сельского 
поселения Девлезеркино, определяет сроки и последовательность действий административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-

ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 
-Уставом сельского поселения Девлезеркино. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответ-

ствии с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представи-
тели, в силу полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в 
предусмотренных законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446848 Самарская область, с. Девлезеркино,  ул. Советская, 14Б  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Девлезеркино: devlezerki-

no@admver.ru . Официальный сайт: : http://сп-девлезеркино.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. Девлезерки-

но ул. Советская, 14Б 
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок:  8(84651) 3-34-25 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполни-
теля муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и 
электронной связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Девлезеркино в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-
девлезеркино.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществ-
ляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставлять-
ся заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муни-
ципальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проин-
формировать обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специа-
лист исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный 
ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не 
может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжитель-
ного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, 
может предложить заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое 
удобное для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понят-
ный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при 
наличии), должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является 
администрация сельского поселения Девлезеркино. Непосредственно исполнение муници-
пальной услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–
исполнитель муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней 
со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка ис-

пользования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Девлезеркино; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использова-
ния в интересах заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды 
России от 15.04.2020 № 220 (далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно 
приложению 3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием 

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты 
заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и 
прошиты с указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем со-
труднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физическо-
го лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждаю-
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щий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления 
представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяющего 
личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, документа, 
подтверждающего полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче 
заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установлен-
ным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых является обяза-
тельным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо приложены копии 
документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотре-
ны. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего права 
обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имеющего права 
на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему заявите-
лем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан по 
указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочте-
нию; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Администра-
тивного регламента. 

2.9. 1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправле-

ния или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 (три) календарных 
дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения максималь-
ный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспече-
нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного по 
адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным маши-
нам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118, а 
также Правилам организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользо-
вания. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее одного 
машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 
групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количе-
ство мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для разме-
щения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 
санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопас-
ности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагрева-
ния) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользо-
вания (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления 
очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяю-
щих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной 
системы управления предусмотрен административным регламентом утвержденным приказом 
директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуют-
ся столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) 
документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для обслуживания 
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 
кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско
-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознаком-
ления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом 
Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 
передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и 
сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники 

этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласо-
ванные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою дея-
тельность на территории сельского поселения Девлезеркино, меры для обеспечения досту-
па инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, 
обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по месту жительства 
инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной 

услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче доку-

ментов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче резуль-

тата предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об 

изменении порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления 

муниципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муници-
пальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы 
(содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соот-
ветствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифи-
цированной электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 
№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановле-
ния Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 
требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны уси-
ленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использова-
нию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании 
утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляе-
мой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, 
органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного 
самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно 
Уставу) с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о 
порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для полу-
чения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, 
которые необходимо заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следую-
щем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявите-
лем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо 
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федера-
ции (государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, получен-
ный после регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электрон-
ном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через 
личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную 
систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая 
обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), 
поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственно-
го электронного взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 
Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном 
кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 
форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подразде-
ла 2.14 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в 
электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных 

образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 
и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью 
направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом прин-
ципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской обла-
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сти, независимо от места его регистрации на территории Самарской области, места расположе-
ния на территории Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента в 
уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме 
по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего отдел 

администрации сельского поселения Девлезеркино. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным лицом 

общего отдела администрации сельского поселения Девлезеркино, ответственным за регистра-
цию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего отдела 
администрации сельского поселения Девлезеркино, ответственный за регистрацию входящей 
корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных или 
направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Девлезеркино; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в администра-
ции сельского поселения Девлезеркино, с обязательным сканированием всех представленных 
документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Девлезеркино. 
Глава сельского поселения Девлезеркино рассматривает заявление и назначает ответственно-

го исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявление и прилага-
емые к нему документы специалисту администрации сельского поселения Девлезеркино, 
ответственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На рассмотрение направ-
ляются все документы, представленные заявителем. Направление документов фиксируется 
специалистом администрации  сельского поселения . 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполнение 
специалисту администрации сельского поселения Девлезеркино , ответственному за оказание 
муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление заявле-
ние и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения Девлезерки-
но, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - не 

позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответ-

ственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, предпи-
сывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в установленном 
порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявлении 
резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и направление 
заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставле-
нием на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа запроса соответ-
ствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с 

резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регла-

мента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект поста-

новления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в постановлении 
Администрации - решении об использовании донного грунта указываются сведения о месте 
проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донного грунта, место скла-
дирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), место фактического 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд (кадастровый номер 
участка) или наименование физического, юридического лица, осуществляющих проведение 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в 
интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 настоя-
щего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муници-
пальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Девлезеркино подготовленного документа – 
постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику для отправки 
(вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие дей-
ствия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе: 
лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным системам общего 
пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удосто-
веряющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установ-
ленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале 
регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты 
исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и 
(или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности вручения доку-
мента заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почто-
вое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уве-
домления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу 
архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной 
услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию 
обоснованных решений ответственным специалистом структурного подразделения адми-
нистрации сельского поселения Девлезеркино, осуществляется главой сельского поселе-
ния. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, 
положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной 
услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знани-
ям и квалификации специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услу-
ги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и 
соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муни-
ципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих 
правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 
персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-
ет в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие)ответственного специалиста структурного подразделения администрации  
сельского поселения Девлезеркино. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания 
поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устране-
нию причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-
телей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных 
лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной 
услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблю-
дение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном 
регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), 
или их работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
(портала) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункциональ-
ного центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Региональ-
ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работни-
ков, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
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многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем 
могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо 
их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, или их работников 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципаль-
ной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 
поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональ-
ный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от заявителя (получателя) или 
иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. 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 предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоящего административ-
ного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-
ном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, мно-
гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-
ке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Девлезеркино 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муници-
пальных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 

действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический 

адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

доверенности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 

кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного 
объекта, используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, 

вид работ, объемы извлекаемого донного грунта) 
 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглу-

бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
       КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года №55 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения Каменный Брод, 
в целях повышения  качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, админи-
страция сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит официально-
му опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном доступе на 
сайте администрации сельского поселения Каменный Брод в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения 
Каменный Брод                                                                             С.С.Зайцев 
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Каменный Брод 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от 30 декабря 2022 года № 55 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов» 

 
Раздел 1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, на террито-
рии  сельского поселения Каменный Брод (далее–административный регламент), разработан в 
целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по принятию 
решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и 
других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории сельского 
поселения Каменный Брод, определяет сроки и последовательность действий административ-
ных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Каменный Брод. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физиче-

ские и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответствии 

с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представители, в силу 
полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в предусмотренных 
законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446855 Самарская область, с. Каменный Брод ул. Садовая д.24.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Каменный Брод: kamennyi-

brod@admver.ru . Официальный сайт: : http://сп-Каменный Брод.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. Каменный Брод 

ул. Центральная д.17.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 

8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 8(84651) 3-72-15 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муници-
пальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполнителя 
муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и электронной 
связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Каменный Брод в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-Каменный 
Брод.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществляться 
путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставляться 
заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-
пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 

обратившегося по интересующим вопросам. 
При консультировании посредством индивидуального устного информирования специа-

лист исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный 
ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не 
может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжитель-
ного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, 
может предложить заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое 
удобное для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понят-
ный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при 
наличии), должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является 
администрация сельского поселения Каменный Брод. Непосредственно исполнение муни-
ципальной услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа 
(далее–исполнитель муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней 
со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка ис-

пользования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Каменный Брод; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использова-
ния в интересах заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды 
России от 15.04.2020 № 220 (далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно 
приложению 3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием 

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты 
заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и 
прошиты с указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем со-
труднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физическо-
го лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждаю-
щий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявле-
ния представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяю-
щего личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, 
документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического 
лица (при подаче заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых 
является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо 
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрены. 

2.9.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципаль-
ной услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего 
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имею-
щего права на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему 
заявителем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет 
дан по указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддают-
ся прочтению; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Админи-
стративного регламента. 

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 
(три) календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-
мальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
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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 законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного по 
адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным маши-
нам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118, а 
также Правилам организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользо-
вания. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее одного 
машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 
групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количе-
ство мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для разме-
щения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 
санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопас-
ности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагрева-
ния) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользо-
вания (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления 
очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяю-
щих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной 
системы управления предусмотрен административным регламентом утвержденным приказом 
директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуют-
ся столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) 
документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для обслуживания 
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 
кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско
-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознаком-
ления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом 
Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 
передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и 
сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники 
этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласован-
ные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 
территории сельского поселения Каменный Брод, меры для обеспечения доступа инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предостав-
ление необходимых муниципальных услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 
режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об измене-

нии порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муни-

ципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной систе-

ме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставля-
ется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 
электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 

634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 
требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны уси-
ленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использова-
нию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании 
утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляе-
мой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, 
органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного 
самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно 
Уставу) с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о 
порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для полу-
чения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, 
которые необходимо заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следую-
щем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявите-
лем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо 
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федера-
ции (государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, получен-
ный после регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электрон-
ном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через 
личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную 
систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая 
обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), 
поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственно-
го электронного взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 
Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном 
кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 
форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подразде-
ла 2.14 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в 
электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных 

образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 
и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью 
направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом прин-
ципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской обла-
сти, независимо от места его регистрации на территории Самарской области, места распо-
ложения на территории Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административ-

ных процедур в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предостав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента в уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего 

отдел администрации сельского поселения Каменный Брод. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным 

лицом общего отдела администрации сельского поселения Каменный Брод, ответственным 
за регистрацию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего 
отдела администрации сельского поселения Каменный Брод, ответственный за регистра-
цию входящей корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных 
или направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Каменный 
Брод; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в админи-
страции сельского поселения Каменный Брод, с обязательным сканированием всех пред-
ставленных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Каменный Брод. 
Глава сельского поселения Каменный Брод рассматривает заявление и назначает ответ-

ственного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявле-
ние и прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского поселения 
Каменный Брод, ответственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На 
рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. Направление 
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документов фиксируется специалистом администрации  сельского поселения . 
Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполнение 

специалисту администрации сельского поселения Каменный Брод , ответственному за оказание 
муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление заявле-
ние и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения Каменный 
Брод, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - не 

позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответ-

ственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, предпи-
сывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в установленном 
порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявлении 
резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и направление 
заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставле-
нием на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа запроса соответ-
ствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с 

резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регла-

мента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект поста-

новления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в постановлении 
Администрации - решении об использовании донного грунта указываются сведения о месте 
проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донного грунта, место скла-
дирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), место фактического 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд (кадастровый номер 
участка) или наименование физического, юридического лица, осуществляющих проведение 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в 
интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 настоя-
щего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муници-
пальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Каменный Брод подготовленного документа 
– постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику для отправки 
(вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие дей-
ствия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе: 
лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным системам общего 
пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удосто-
веряющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установ-
ленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале 
регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты 
исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и 
(или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности вручения доку-
мента заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почто-
вое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уве-
домления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу 
архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной 
услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-

нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию обоснован-
ных решений ответственным специалистом структурного подразделения администрации 
сельского поселения Каменный Брод, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, положений 
настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, уста-
навливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалифика-
ции специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и 
условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи-
тельное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предо-
ставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия(бездействие)
ответственного специалиста структурного подразделения администрации  сельского поселения 
Каменный Брод. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступа-
ющих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин 
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-

пальных служащих 
 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), 
или их работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
(портала) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункциональ-
ного центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Региональ-
ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работни-
ков, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
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Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципаль-
ной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 
поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональ-
ный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от заявителя (получателя) или 
иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. 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 предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоящего административ-
ного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-
ном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, мно-
гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-
ке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Каменный Брод 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области  

 
Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципаль-
ных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 

в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

доверенности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного 

объекта, используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, 
вид работ, объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглу-

бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
           КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
   от 30 декабря 2022 года № 68 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведе-
нии дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения 
Краснояриха, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых муниципаль-
ных услуг, администрация сельского поселения Краснояриха муниципального района 
Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит офици-
альному опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном 
доступе на сайте администрации сельского поселения Краснояриха в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения Краснояриха                              Ф.А. Усманов             
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Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Краснояриха 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от  30 декабря 2022 года  № 68 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов» 

 
Раздел 1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, на террито-
рии  сельского поселения Краснояриха (далее–административный регламент),разработан в 
целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по принятию 
решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и 
других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории сельского 
поселения Краснояриха, определяет сроки и последовательность действий административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Краснояриха. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физиче-

ские и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответствии 

с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представители, в силу 
полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в предусмотренных 
законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446846 Самарская область, с. Краснояриха  ул. Школьная д.2.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Краснояриха: spkrasnoyari-

haa@mail.ru. Официальный сайт: : http://Краснояриха.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. Краснояриха ул. 

Школьная д.2.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 

8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 8(846-51)4-63-48 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муници-
пальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполнителя 
муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и электронной 
связей. 

 1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Краснояриха в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://Краснояриха.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществляться 
путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставляться 
заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-
пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист 
исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный ответ на 
поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить 
на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специа-
лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю 
обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный 
ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при наличии), 
должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является админи-
страция сельского поселения Краснояриха. Непосредственно исполнение муниципальной 
услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–исполнитель 
муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Краснояриха; 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использова-
ния в интересах заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды 
России от 15.04.2020 № 220 (далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно 
приложению 3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием 

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты 
заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и 
прошиты с указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем со-
труднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физическо-
го лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждаю-
щий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявле-
ния представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяю-
щего личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, 
документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического 
лица (при подаче заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых 
является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо 
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрены. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего 
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имею-
щего права на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему 
заявителем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет 
дан по указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддают-
ся прочтению; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Админи-
стративного регламента. 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 
(три) календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-
мальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. 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, необходи-
мых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного 
по адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
03.06.2003 № 118, а также Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего 
пользования. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее 
одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для размещения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получе-
ния муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
вать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 
безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаро-
тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
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общественного пользования (туалет). 
Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления 

очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяю-
щих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной 
системы управления предусмотрен административным регламентом утвержденным приказом 
директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуют-
ся столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) 
документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для обслуживания 
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 
кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско
-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознаком-
ления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом 
Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 
передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и 
сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники 
этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласован-
ные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 
территории сельского поселения Краснояриха, меры для обеспечения доступа инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предостав-
ление необходимых муниципальных услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 
режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об измене-

нии порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муни-

ципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной систе-

ме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставля-
ется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 
электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предо-
ставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями 
статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 
обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информацион-
ной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федераль-
ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 
администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказывае-
мых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 
информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 
заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем 
осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 
процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого 
счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации 
(государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, полученный после 
регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном 
виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный 

кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную 

систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая 
обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), 
поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственно-
го электронного взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 
Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном 
кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 
форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подразде-
ла 2.14 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в 
электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных 

образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 
и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью 
направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом прин-
ципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской обла-
сти, независимо от места его регистрации на территории Самарской области, места распо-
ложения на территории Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административ-

ных процедур в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предостав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента в уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего 

отдел администрации сельского поселения Краснояриха. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным 

лицом общего отдела администрации сельского поселения Краснояриха, ответственным за 
регистрацию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего 
отдела администрации сельского поселения Краснояриха, ответственный за регистрацию 
входящей корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных 
или направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Краснояри-
ха; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в админи-
страции сельского поселения Краснояриха, с обязательным сканированием всех представ-
ленных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Краснояриха. 
Глава сельского поселения Краснояриха рассматривает заявление и назначает ответ-

ственного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявле-
ние и прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского поселения 
Краснояриха, ответственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На 
рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. Направление 
документов фиксируется специалистом администрации сельского поселения. 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполне-
ние специалисту администрации сельского поселения Краснояриха, ответственному за 
оказание муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление 
заявление и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения 
Краснояриха, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - 

не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, 
предписывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в 
установленном порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявле-
нии резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и 
направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется про-
ставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа 
запроса соответствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления 

с резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного 

регламента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект 

постановления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в поста-
новлении Администрации - решении об использовании донного грунта указываются 
сведения о месте проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донно-
го грунта, место складирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), 
место фактического использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд 
(кадастровый номер участка) или наименование физического, юридического лица, осу-
ществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
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и берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт. 
- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 настоя-

щего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муници-
пальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Краснояриха подготовленного документа – 
постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику для отправки 
(вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие дей-
ствия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе: 
лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным системам общего 
пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удосто-
веряющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установ-
ленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале 
регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты 
исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и 
(или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности вручения доку-
мента заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почто-
вое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уве-
домления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу 
архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной 
услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента  
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию обоснован-
ных решений ответственным специалистом структурного подразделения администрации 
сельского поселения Краснояриха, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, положений 
настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, уста-
навливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалифика-
ции специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и 
условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи-
тельное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предо-
ставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия(бездействие)
ответственного специалиста структурного подразделения администрации  сельского поселения 
Краснояриха. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступа-
ющих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин 
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их 
работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредите-
лю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организа-
ций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта (портала) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального 

центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального 
портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работни-
ков, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от 
заявителя (получателя) или иного уполномоченного им лица. 

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для 
обоснования и рассмотрения жалобы. 
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5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. 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 предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоящего административ-
ного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-
ном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, мно-
гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-
ке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Краснояриха 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципаль-
ных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверен-

ности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного объекта, 

используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, вид работ, 
объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглуби-

тельных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 

  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

  
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
    КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года № 76 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведе-
нии дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения 
Красный Строитель, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых муни-
ципальных услуг, администрация сельского поселения Красный Строитель муниципально-
го района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит офици-
альному опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном 
доступе на сайте администрации сельского поселения Красный Строитель в сети Интер-
нет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
Глава сельского поселения     
Красный Строитель                                                                        В.Д.Лукьянов 

                                               
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Красный Строитель 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от 30 декабря 2022 года № 76 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с 

изменением дна и берегов водных объектов» 
 

Раздел 1.Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов, на территории  сельского поселения Красный Строитель (далее–административный 
регламент),разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муници-
пальной услуги по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при 
проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов на территории сельского поселения Красный Строитель, определяет 
сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-
щими нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка исполь-

зования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, 
связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Красный Строитель. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответ-

ствии с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представи-
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тели, в силу полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в преду-
смотренных законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446842 Самарская область, с. Красный Строитель  ул.Советская, д 1 «А»  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Красный Строитель: krstroi-

tel@yandex.ru . Официальный сайт: : http://сп-Красный Строитель.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, 
 с. Красный Строитель ул. Советская, д 1 «А» 
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 

8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 846 (51) 4-42-17 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муници-
пальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполнителя 
муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и электронной 
связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Красный Строитель в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-Красный 
Строитель.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществляться 
путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставляться 
заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-
пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист 
исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный ответ на 
поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить 
на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специа-
лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю 
обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный 
ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при наличии), 
должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является админи-
страция сельского поселения Красный Строитель. Непосредственно исполнение муниципаль-
ной услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–
исполнитель муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Красный Строитель; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности использования 
донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использования в интересах 
заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования донного грунта, 
извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 
(далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно приложению 
3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием фамилии и 

инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления. Листы, 
составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и прошиты с указанием 
количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем сотруднику 
администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического лица (его 
представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждающий полномочия 
представителя физического или юридического лица (при подаче заявления представителем). 
Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяющего личность физического 
лица (его представителя), представителя юридического лица, документа, подтверждающего 
полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления пред-
ставителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых 
является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо 
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрены. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего 
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имею-
щего права на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему 
заявителем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет 
дан по указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддают-
ся прочтению; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Админи-
стративного регламента. 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 
(три) календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-
мальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. 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, необходи-
мых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного 
по адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
03.06.2003 № 118, а также Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего 
пользования. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее 
одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для размещения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получе-
ния муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
вать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 
безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаро-
тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управ-
ления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, 
позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования 
электронной системы управления предусмотрен административным регламентом утвер-
жденным приказом директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обору-
дуются столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм 
(бланков) документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для 
обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и 
плоско-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для 
ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-
точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необ-
ходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельно-
го передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвиже-
нии и сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, 
собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны 
принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществля-
ющих свою деятельность на территории сельского поселения Красный Строитель, меры 
для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, 
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когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по месту 
жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об измене-

нии порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муни-

ципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной систе-

ме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставля-
ется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 
электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предо-
ставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями 
статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 
обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информацион-
ной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федераль-
ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 
администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказывае-
мых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 
информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 
заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем 
осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 
процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого 
счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации 
(государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, полученный после 
регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном 
виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный 
кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систе-
му уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечи-
вает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с 
Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 
взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого 
и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявите-
ля на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме 
электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 
Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 
виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламен-
том предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за 
получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской области, независимо от 
места его регистрации на территории Самарской области, места расположения на территории 
Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предостав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента в уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего 

отдел администрации сельского поселения Красный Строитель. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным 

лицом общего отдела администрации сельского поселения Красный Строитель, ответ-
ственным за регистрацию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего 
отдела администрации сельского поселения Красный Строитель, ответственный за реги-
страцию входящей корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных 
или направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Красный 
Строитель; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в админи-
страции сельского поселения Красный Строитель, с обязательным сканированием всех 
представленных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Красный Строитель. 
Глава сельского поселения Красный Строитель рассматривает заявление и назначает 

ответственного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского посе-
ления Красный Строитель, ответственного за оказание муниципальной услуги, для рас-
смотрения. На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. 
Направление документов фиксируется специалистом администрации  сельского поселения. 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполне-
ние специалисту администрации сельского поселения Красный Строитель, ответственному 
за оказание муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление 
заявление и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения 
Красный Строитель, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей 
работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - 

не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, 
предписывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в 
установленном порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявле-
нии резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и 
направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется про-
ставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа 
запроса соответствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления 

с резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного 

регламента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект 

постановления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в поста-
новлении Администрации - решении об использовании донного грунта указываются 
сведения о месте проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донно-
го грунта, место складирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), 
место фактического использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд 
(кадастровый номер участка) или наименование физического, юридического лица, осу-
ществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 
настоящего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Красный Строитель подготовленного 
документа – постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруд-
нику для отправки (вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие 
действия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в 
запросе: лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным систе-
мам общего пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, 
удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной 
в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представите-
лем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в 
журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного 
номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уве-
домления об отправке и (или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или 
невозможности вручения документа заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное 
почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почто-
вого уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номен-
клатурному делу архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за 
результатом муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 



271 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию обос-
нованных решений ответственным специалистом структурного подразделения администрации 
сельского поселения Красный Строитель, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, положений 
настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, уста-
навливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалифика-
ции специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и 
условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи-
тельное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предо-
ставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия(бездействие)
ответственного специалиста структурного подразделения администрации сельского поселения 
Красный Строитель. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступа-
ющих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин 
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их 
работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредите-
лю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организа-
ций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта (портала) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных 
сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а 
также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работни-
ков устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от 
заявителя (получателя) или иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоя-
щий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее реги-
страции. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настояще-
го административного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-
ция о порядке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-
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ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работ-
ник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имею-
щиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Красный Строитель 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципаль-
ных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверен-

ности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного объекта, 

используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, вид работ, 
объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглуби-

тельных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
     НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года № 63 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведе-
нии дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения 
Новое Аделяково, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых муници-
пальных услуг, администрация сельского поселения Новое Аделяково муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит офици-
альному опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном 
доступе на сайте администрации сельского поселения Новое Аделяково в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения  
Новое Аделяково                                                         А.В.Войнов                                 

                                              
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Новое Аделяково 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от  30 декабря 2022 года  № 63 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с 

изменением дна и берегов водных объектов» 
 

Раздел 1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов, на территории  сельского поселения  Новое Аделяково (далее–административный 
регламент),разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муници-
пальной услуги по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при 
проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов на территории сельского поселения Новое Аделяково, определяет сроки 
и последовательность действий административных процедур при предоставлении муници-
пальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-
щими нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка исполь-

зования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, 
связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Новое Аделяково. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответ-

ствии с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представи-
тели, в силу полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в 
предусмотренных законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446850 Самарская область, с. Новое Аделяково  ул. Озерная д.16.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Новое Аделяково: admsp-

newadel@mail.ru . Официальный сайт: : http://сп-Новое Аделяково.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. ОНовое 

Аделяково ул. Центральная д.17.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 846 (51) 3-32-04 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполни-
теля муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и 
электронной связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения  Новое Аделяково 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-
Новое Аделяково.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществ-
ляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставлять-
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ся заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 
При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-

пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист 
исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный ответ на 
поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить 
на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специа-
лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю 
обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный 
ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при наличии), 
должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является админи-
страция сельского поселения Новое Аделяково. Непосредственно исполнение муниципальной 
услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–исполнитель 
муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Новое Аделяково; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности использования 
донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использования в интересах 
заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования донного грунта, 
извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 
(далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно приложению 
3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием фамилии и 

инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления. Листы, 
составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и прошиты с указанием 
количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем сотруднику 
администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического лица (его 
представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждающий полномочия 
представителя физического или юридического лица (при подаче заявления представителем). 
Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяющего личность физического 
лица (его представителя), представителя юридического лица, документа, подтверждающего 
полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления пред-
ставителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установлен-
ным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых является обяза-
тельным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо приложены копии 
документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотре-
ны. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего права 
обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имеющего права 
на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему заявите-
лем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан по 
указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочте-
нию; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Администра-
тивного регламента. 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправле-

ния или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 (три) календарных 

дня; 
2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-

мальный срок не должен превышать 15 минут.  
2.12. 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, необходи-
мых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного 
по адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
03.06.2003 № 118, а также Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего 
пользования. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее 
одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для размещения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получе-
ния муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
вать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 
безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаро-
тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управ-
ления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, 
позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования 
электронной системы управления предусмотрен административным регламентом утвер-
жденным приказом директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обору-
дуются столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм 
(бланков) документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для 
обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и 
плоско-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для 
ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-
точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необ-
ходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельно-
го передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвиже-
нии и сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, 
собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны 
принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществля-
ющих свою деятельность на территории сельского поселения Новое Аделяково, меры для 
обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, 
когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по 
месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной 

услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче доку-

ментов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче резуль-

тата предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об 

изменении порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления 

муниципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муници-
пальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы 
(содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 



274 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответ-
ствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицирован-
ной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предо-
ставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями 
статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 
обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информацион-
ной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федераль-
ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 
администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказывае-
мых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 
информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 
заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем 
осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 
процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого 
счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации 
(государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, полученный после 
регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном 
виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный 
кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систе-
му уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечи-
вает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с 
Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 
взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого 
и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявите-
ля на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме 
электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 
Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 
виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламен-
том предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за 
получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской области, независимо от 
места его регистрации на территории Самарской области, места расположения на территории 
Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента в 
уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме 
по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего отдел 

администрации сельского поселения Новое Аделяково. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным лицом 

общего отдела администрации сельского поселения Новое Аделяково, ответственным за реги-
страцию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего отдела 
администрации сельского поселения Новое Аделяково, ответственный за регистрацию входя-
щей корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных или 
направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Новое Аделяково; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в администра-
ции сельского поселения Новое Аделяково, с обязательным сканированием всех представлен-
ных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Новое Аделяково. 
Глава сельского поселения Новое Аделяково рассматривает заявление и назначает ответ-

ственного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявление и 

прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского поселения Новое 
Аделяково, ответственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На 
рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. Направление 
документов фиксируется специалистом администрации сельского поселения. 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполне-
ние специалисту администрации сельского поселения Новое Аделяково, ответственному за 
оказание муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление 
заявление и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения 
Новое Аделяково, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей 
работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - 

не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, 
предписывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в 
установленном порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявле-
нии резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и 
направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется про-
ставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа 
запроса соответствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления 

с резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного 

регламента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект 

постановления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в поста-
новлении Администрации - решении об использовании донного грунта указываются 
сведения о месте проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донно-
го грунта, место складирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), 
место фактического использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд 
(кадастровый номер участка) или наименование физического, юридического лица, осу-
ществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 
настоящего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Новое Аделяково подготовленного 
документа – постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруд-
нику для отправки (вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие 
действия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в 
запросе: лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным систе-
мам общего пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, 
удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной 
в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представите-
лем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в 
журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного 
номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уве-
домления об отправке и (или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или 
невозможности вручения документа заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное 
почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почто-
вого уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номен-
клатурному делу архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за 
результатом муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию 
обоснованных решений ответственным специалистом структурного подразделения адми-
нистрации сельского поселения Новое Аделяково, осуществляется главой сельского 
поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, 
положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной 
услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знани-
ям и квалификации специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услу-
ги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и 
соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муни-
ципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих 
правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 
персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-
ет в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие)ответственного специалиста структурного подразделения администрации 
сельского поселения Новое Аделяково. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания 
поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устране-
нию причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-
телей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных 



275 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их 
работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредите-
лю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организа-
ций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта (портала) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных 
сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а 
также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работни-
ков устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от 
заявителя (получателя) или иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоя-
щий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее реги-
страции. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настояще-
го административного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-
ция о порядке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-
ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направля-
ют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Новое Аделяково 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муници-
пальных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
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Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверен-

ности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного объекта, 

используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, вид работ, 
объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглуби-

тельных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
       АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                   ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года № 67 
 
       Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов» 

 
        Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения Озерки, в целях 
повышения  качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, администрация 
сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит официально-
му опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном доступе на 
сайте администрации сельского поселения Озерки в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения Озерки                                        Л.М. Панина 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Озерки 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от  30 декабря 2022 года  № 67 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с 

изменением дна и берегов водных объектов» 
 

Раздел1.Общиеположения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов, на территории  сельского поселения Озерки (далее–административный регла-
мент),разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной 
услуги по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при прове-
дении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов на территории сельского поселения Озерки, определяет сроки и последователь-
ность действий административных процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-
щими нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка исполь-

зования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, 
связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Озерки. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответ-

ствии с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представи-
тели, в силу полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в 
предусмотренных законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446848 Самарская область, с. Озерки,  ул. Центральная, д.17.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Озерки: ozerki.100@mail.ru . 

Официальный сайт: : http://сп-озерки.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. Озерки ул. 

Центральная д.17.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок:  8(84651) 3-62-22 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполни-
теля муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и 
электронной связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Озерки в инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-озерки.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществ-
ляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставлять-
ся заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муни-
ципальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проин-
формировать обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специа-
лист исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный 
ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не 
может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжитель-
ного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, 
может предложить заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое 
удобное для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понят-
ный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при 
наличии), должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является 
администрация сельского поселения Озерки. Непосредственно исполнение муниципальной 
услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–
исполнитель муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней 
со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка ис-

пользования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Озерки; 
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2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности использования 
донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использования в интересах 
заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования донного грунта, 
извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 
(далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно приложению 
3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием фамилии и 

инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления. Листы, 
составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и прошиты с указанием 
количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем сотруднику 
администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического лица (его 
представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждающий полномочия 
представителя физического или юридического лица (при подаче заявления представителем). 
Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяющего личность физического 
лица (его представителя), представителя юридического лица, документа, подтверждающего 
полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления пред-
ставителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установлен-
ным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых является обяза-
тельным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо приложены копии 
документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотре-
ны. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего права 
обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имеющего права 
на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему заявите-
лем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан по 
указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочте-
нию; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Администра-
тивного регламента. 

2.9. 1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправле-

ния или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 (три) календарных 
дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения максималь-
ный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспече-
нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного по 
адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным маши-
нам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118, а 
также Правилам организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользо-
вания. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее одного 
машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 
групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количе-
ство мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для разме-
щения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 
санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопас-
ности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагрева-
ния) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользо-
вания (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления 

очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позво-
ляющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования 
электронной системы управления предусмотрен административным регламентом утвер-
жденным приказом директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обору-
дуются столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм 
(бланков) документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для 
обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и 
плоско-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для 
ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-
точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необ-
ходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельно-
го передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвиже-
нии и сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, 
собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны 
принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществля-
ющих свою деятельность на территории сельского поселения Озерки, меры для обеспече-
ния доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это 
возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по месту 
жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной 

услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче доку-

ментов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче резуль-

тата предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об 

изменении порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления 

муниципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муници-
пальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы 
(содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соот-
ветствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифи-
цированной электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 
№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановле-
ния Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 
требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны уси-
ленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использова-
нию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании 
утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляе-
мой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, 
органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного 
самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно 
Уставу) с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о 
порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для полу-
чения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, 
которые необходимо заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следую-
щем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявите-
лем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо 
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федера-
ции (государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, получен-
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ный после регистрации на Едином и Региональном портале;  
заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном 

виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный 
кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систе-
му уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечи-
вает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с 
Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 
взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого 
и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявите-
ля на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме 
электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 
Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 
виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламен-
том предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за 
получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской области, независимо от 
места его регистрации на территории Самарской области, места расположения на территории 
Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента в 
уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме 
по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего отдел 

администрации сельского поселения Озерки. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным лицом 

общего отдела администрации сельского поселения Озерки, ответственным за регистрацию 
заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего отдела 
администрации сельского поселения Озерки, ответственный за регистрацию входящей корре-
спонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных или 
направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Озерки; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в администра-
ции сельского поселения Озерки, с обязательным сканированием всех представленных доку-
ментов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Озерки. 
Глава сельского поселения Озерки рассматривает заявление и назначает ответственного 

исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявление и прилагае-
мые к нему документы специалисту администрации сельского поселения Озерки, ответственно-
го за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На рассмотрение направляются все 
документы, представленные заявителем. Направление документов фиксируется специалистом 
администрации  сельского поселения . 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполнение 
специалисту администрации сельского поселения Озерки , ответственному за оказание муници-
пальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление заявле-
ние и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения Озерки, 
ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - не 

позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответ-

ственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, предпи-
сывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в установленном 
порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявлении 
резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и направление 
заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставле-
нием на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа запроса соответ-
ствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с 

резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регла-

мента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект поста-

новления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в постановлении 
Администрации - решении об использовании донного грунта указываются сведения о месте 
проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донного грунта, место скла-
дирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), место фактического 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд (кадастровый номер 
участка) или наименование физического, юридического лица, осуществляющих проведение 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в 
интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 настоя-
щего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муници-
пальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Озерки подготовленного документа – поста-

новления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику для отправки 
(вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие 
действия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в 
запросе: лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным систе-
мам общего пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, 
удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной 
в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представите-
лем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в 
журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного 
номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уве-
домления об отправке и (или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или 
невозможности вручения документа заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное 
почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почто-
вого уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номен-
клатурному делу архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за 
результатом муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 
административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию 
обоснованных решений ответственным специалистом структурного подразделения адми-
нистрации сельского поселения Озерки, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, 
положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной 
услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знани-
ям и квалификации специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услу-
ги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и 
соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муни-
ципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих 
правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 
персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-
ет в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие)ответственного специалиста структурного подразделения администрации  
сельского поселения Озерки. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания 
поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устране-
нию причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-
телей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных 
лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной 
услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблю-
дение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном 
регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), 
или их работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
(портала) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункциональ-
ного центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Региональ-
ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 
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Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных 
сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а 
также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работни-
ков устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, или их работников 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципаль-
ной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 
поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональ-
ный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от заявителя (получателя) или 
иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настояще-
го административного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-
ция о порядке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-
ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направля-
ют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Озерки 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
 Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муници-
пальных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический 

адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

доверенности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного 

объекта, используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, 
вид работ, объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглу-

бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 



280 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
               СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года № 49 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предостав-

ления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера-
ции», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения Сиделькино, в 
целях повышения  качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг, админи-
страция сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит официально-
му опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном доступе на 
сайте администрации сельского поселения Сиделькинов сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения 
Сиделькино                                                                         М.Н. Турлачев  
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Сиделькино 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от  30 декабря 2022 года  № 49 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов» 

 
Раздел 1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, на террито-
рии  сельского поселения Сиделькино (далее–административный регламент), разработан в 
целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по принятию 
решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и 
других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории сельского 
поселения Сиделькино, определяет сроки и последовательность действий административных 
процедур при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Сиделькино. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физиче-

ские и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответствии 

с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представители, в силу 
полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в предусмотренных 
законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446851, Самарская область, с. Сиделькино,  ул. Советская д.16.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Сиделькино: sidelkino@ bk.ru . 

Официальный сайт: : http://сп-сиделькино.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с.Сиделькино ул. 

Советская, 16  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 

8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 846 (51) 3-8134 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муници-

пальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполнителя 
муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и элек-
тронной связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Сиделькино в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-
сиделькино.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществ-
ляться путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставлять-
ся заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муни-
ципальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество 
(последнее при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проин-
формировать обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специа-
лист исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный 
ответ на поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не 
может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжитель-
ного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, 
может предложить заявителю обратиться в письменном виде, либо назначить другое 
удобное для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понят-
ный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при 
наличии), должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании 

донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является 
администрация сельского поселения Сиделькино. Непосредственно исполнение муници-
пальной услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–
исполнитель муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней 
со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением 
всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотрен-
ных настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка ис-

пользования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Сиделькино; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использова-
ния в интересах заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды 
России от 15.04.2020 № 220 (далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно 
приложению 3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием 

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты 
заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и 
прошиты с указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем со-
труднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физическо-
го лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждаю-
щий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявле-
ния представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяю-
щего личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, 
документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического 
лица (при подаче заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых 
является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо 
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрены. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего 
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имею-
щего права на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему 
заявителем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  
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При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан по 
указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочте-
нию; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Администра-
тивного регламента. 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового отправле-

ния или в электронном виде через Единый портал государственных и муниципальных услуг 
(функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 (три) календарных 
дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения максималь-
ный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предо-
ставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и 
мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспече-
нию доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного по 
адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным маши-
нам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие постановлением 
Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 03.06.2003 № 118, а 
также Правилам организации деятельности многофункциональных центров предоставления 
государственных и муниципальных услуг, утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование 
мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего пользо-
вания. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее одного 
машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II 
групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской 
Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 
На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак 
«Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количе-
ство мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для разме-
щения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 
санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопас-
ности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагрева-
ния) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользо-
вания (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления 
очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяю-
щих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной 
системы управления предусмотрен административным регламентом утвержденным приказом 
директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуют-
ся столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) 
документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для обслуживания 
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 
кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско
-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознаком-
ления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом 
Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 
передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и 
сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники 
этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласован-
ные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 
территории сельского поселения Сиделькино, меры для обеспечения доступа инвалидов к 
месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предостав-
ление необходимых муниципальных услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 
режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об измене-

нии порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муни-

ципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной систе-

ме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставля-
ется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 

в электронной форме 
2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 

представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы 
(содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
в том числе в форме электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, 

включая использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соот-
ветствовать требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифи-
цированной электронной подписи при обращении за получением государственных и 
муниципальных услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 
№ 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электрон-
ной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов 
предоставления государственных услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановле-
ния Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с 
требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об органи-
зации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона 
от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны уси-
ленной квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использова-
нию при обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением 
усиленной квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании 
утверждаемой органом, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с 
Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за 
получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляе-
мой муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных 
федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, 
органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного 
самоуправления выбрать администрацию (указать наименование администрации согласно 
Уставу) с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о 
порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для полу-
чения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, 
которые необходимо заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следую-
щем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявите-
лем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо 
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федера-
ции (государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, получен-
ный после регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электрон-
ном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через 
личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную 
систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая 
обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), 
поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственно-
го электронного взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 
Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном 
кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 
форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подразде-
ла 2.14 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в 
электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных 

образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 
и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью 
направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом прин-
ципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской обла-
сти, независимо от места его регистрации на территории Самарской области, места распо-
ложения на территории Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административ-

ных процедур в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предостав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента в уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего 

отдел администрации сельского поселения Сиделькино. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным 

лицом общего отдела администрации сельского поселения Сиделькино, ответственным за 
регистрацию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 
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При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего отдела 
администрации сельского поселения Сиделькино, ответственный за регистрацию входящей 
корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных или 
направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Сиделькино; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в администра-
ции сельского поселения Сиделькино, с обязательным сканированием всех представленных 
документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Сиделькино. 
Глава сельского поселения Сиделькино рассматривает заявление и назначает ответственного 

исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявление и прилагае-
мые к нему документы специалисту администрации сельского поселения Сиделькино, ответ-
ственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На рассмотрение направляют-
ся все документы, представленные заявителем. Направление документов фиксируется специа-
листом администрации  сельского поселения. 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполнение 
специалисту администрации сельского поселения Сиделькино, ответственному за оказание 
муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление заявле-
ние и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения Сиделькино, 
ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - не 

позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, ответ-

ственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, предпи-
сывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в установленном 
порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявлении 
резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и направление 
заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется проставле-
нием на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа запроса соответ-
ствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с 

резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регла-

мента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект поста-

новления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в постановлении 
Администрации - решении об использовании донного грунта указываются сведения о месте 
проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донного грунта, место скла-
дирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), место фактического 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд (кадастровый номер 
участка) или наименование физического, юридического лица, осуществляющих проведение 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в 
интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 настоя-
щего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муници-
пальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Сиделькино подготовленного документа – 
постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику для отправки 
(вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие дей-
ствия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе: 
лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным системам общего 
пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удосто-
веряющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установ-
ленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале 
регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты 
исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и 
(или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности вручения доку-
мента заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почто-
вое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уве-
домления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу 
архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной 
услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-
нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию обоснован-
ных решений ответственным специалистом структурного подразделения администрации 
сельского поселения Сиделькино, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, положений 
настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, уста-
навливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалифика-
ции специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и 
условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи-
тельное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие)ответственного специалиста структурного подразделения администрации 
сельского поселения Сиделькино. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания 
поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устране-
нию причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заяви-
телей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных 
лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством 
Российской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной 
услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблю-
дение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном 
регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-
ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих 
 

5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 
действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления 
муниципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), 
или их работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 
форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр 
либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае 
его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному 
нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
(портала) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункциональ-
ного центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Региональ-
ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работни-
ков, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
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пальной услуги, у заявителя; 
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 

федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмот-
ренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника мно-
гофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, или их работников 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муници-
пальной услуги; 

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления 
не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными норма-
тивными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными право-
выми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра воз-
можно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) 
которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципаль-
ной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или инфор-
мации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предо-
ставлении 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) многофункционального центра, 
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 
центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предо-
ставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 
поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональ-
ный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от заявителя (получателя) или 
иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. 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 предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоящего административ-
ного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-
ном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, мно-
гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-
ке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Сиделькино 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
  Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципаль-
ных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический 

адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без 

доверенности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного 

объекта, используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, 
вид работ, объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглу-

бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
 
 
 
 
 Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
             ТОКМАКЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года №62 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведе-
нии дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения 
Токмакла, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых муниципальных 
услуг, администрация сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-
Вершинский Самарской области 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит официально-
му опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном доступе на 
сайте администрации сельского поселения Токмакла в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения 
Токмакла                                                                                 Н.А.Соловьева 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Токмакла 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от 30 декабря 2022 года № 62 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов» 

 
Раздел 1. Общие положения 

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги по 
принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглу-
бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, на террито-
рии  сельского поселения Токмакла (далее–административный регламент), разработан в целях 
повышения качества исполнения и доступности муниципальной услуги по принятию решения 
об использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов на территории сельского посе-
ления Токмакла, определяет сроки и последовательность действий административных процедур 
при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 
нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Токмакла. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физиче-

ские и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответствии 

с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представители, в силу 
полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в предусмотренных 
законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446861 Самарская область, с. Токмакла  ул.Центральная д.7.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Токмакла: admtokmakla@mail.ru . 

Официальный сайт: : http://сп-токмакла.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. Токмакла ул. 

Центральная д.7.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 

8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 846 (51) 4-57-44 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муници-
пальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполнителя 
муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и электронной 
связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Токмакла в информа-
ционно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://сп-токмакла.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществляться 
путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставляться 
заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-
пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист 
исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный ответ на 
поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить 
на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специа-
лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю 
обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный 
ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при наличии), 
должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 

грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является админи-
страция сельского поселения Токмакла. Непосредственно исполнение муниципальной услуги 
осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–исполнитель муни-
ципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 

настоящим административным регламентом. 
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка ис-

пользования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Токмакла; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законода-

тельными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги, подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использова-
ния в интересах заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования 
донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды 
России от 15.04.2020 № 220 (далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно 
приложению 3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с норматив-
ными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в 
распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных орга-
нов, и подлежащих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием 

фамилии и инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты 
заявления. Листы, составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и 
прошиты с указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем со-
труднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физическо-
го лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждаю-
щий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявле-
ния представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяю-
щего личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, 
документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического 
лица (при подаче заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых 
является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо 
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрены. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего 
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имею-
щего права на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему 
заявителем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет 
дан по указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддают-
ся прочтению; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Админи-
стративного регламента. 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 
(три) календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-
мальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. 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, необходи-
мых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного 
по адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
03.06.2003 № 118, а также Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего 
пользования. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее 
одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. 
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Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. Количе-
ство мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для разме-
щения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получения 
муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 
санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопас-
ности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагрева-
ния) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуа-
ции. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаротушения и путей 
эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места общественного пользо-
вания (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управления 
очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, позволяю-
щих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования электронной 
системы управления предусмотрен административным регламентом утвержденным приказом 
директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуют-
ся столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) 
документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для обслуживания 
инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота 
кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и плоско
-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-
коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для ознаком-
ления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-точечным шрифтом 
Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необходимой для ознакомления 
звуковой информации текстовой и графической информацией (бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 
передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и 
сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники 
этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласован-
ные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 
территории сельского поселения Токмакла, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту 
предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление 
необходимых муниципальных услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном 
режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об измене-

нии порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муни-

ципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной систе-

ме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставля-
ется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 
электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предо-
ставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями 
статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 
обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информацион-
ной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федераль-
ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 
администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказывае-
мых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 

информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходи-
мо заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следую-
щем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявите-
лем осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо 
пройти процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального 
лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федера-
ции (государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, получен-
ный после регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электрон-
ном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через 
личный кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную 
систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая 
обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), 
поступивших с Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственно-
го электронного взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием 
Единого и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной 
услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном 
кабинете заявителя на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в 
форме электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подразде-
ла 2.14 Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в 
электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных 

образов заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) 
и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с администра-
тивным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью 
направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной 
услуги. 

2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом прин-
ципа экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для 
обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской обла-
сти, независимо от места его регистрации на территории Самарской области, места распо-
ложения на территории Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административ-

ных процедур в многофункциональных центрах 
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-
тивные процедуры: 

- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предостав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента в уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего 

отдел администрации сельского поселения Токмакла. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным 

лицом общего отдела администрации сельского поселения Токмакла, ответственным за 
регистрацию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего 
отдела администрации сельского поселения Токмакла, ответственный за регистрацию 
входящей корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных 
или направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Токмакла; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в админи-
страции сельского поселения Токмакла, с обязательным сканированием всех представлен-
ных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Токмакла. 
Глава сельского поселения Токмакла рассматривает заявление и назначает ответствен-

ного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявление и 
прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского поселения Токмак-
ла, ответственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На рассмотрение 
направляются все документы, представленные заявителем. Направление документов 
фиксируется специалистом администрации  сельского поселения. 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполне-
ние специалисту администрации сельского поселения Токмакла, ответственному за оказа-
ние муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление 
заявление и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения 
Токмакла, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - 

не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, 
предписывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в 
установленном порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявле-
нии резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и 
направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется про-
ставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа 
запроса соответствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения 
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запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления с 

резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного регла-

мента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект поста-

новления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в постановлении 
Администрации - решении об использовании донного грунта указываются сведения о месте 
проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донного грунта, место скла-
дирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), место фактического 
использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд (кадастровый номер 
участка) или наименование физического, юридического лица, осуществляющих проведение 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов, в 
интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 настоя-
щего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставлении муници-
пальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Токмакла подготовленного документа – 
постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику для отправки 
(вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие дей-
ствия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в запросе: 
лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным системам общего 
пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, удосто-
веряющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной в установ-
ленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представителем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в журнале 
регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного номера и даты 
исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уведомления об отправке и 
(или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невозможности вручения доку-
мента заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почто-
вое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уве-
домления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу 
архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной 
услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-

нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию обоснован-
ных решений ответственным специалистом структурного подразделения администрации 
сельского поселения Токмакла, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, положений 
настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, уста-
навливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалифика-
ции специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и 
условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи-
тельное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предо-
ставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия(бездействие)
ответственного специалиста структурного подразделения администрации сельского поселения 
Токмакла. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступа-
ющих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин 
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их 
работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредите-
лю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих 
организаций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использо-
ванием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта 
(портала) органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала государ-
ственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муни-
ципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием инфор-
мационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункциональ-
ного центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Региональ-
ного портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при 
личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена 
по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, 
официальных сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципаль-
ных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также 
может быть принята при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организа-
ций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работни-
ков, а также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 
его работников устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, преду-
смотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и 
(или) работников, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном 
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случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, 
возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном 
объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является 
поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональ-
ный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в организации, предусмот-
ренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от заявителя (получателя) или 
иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофунк-

циональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, предусмотрен-
ные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его 
наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 
в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункци-
онального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок 
или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 
пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. 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 предусмотре-
но нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в 

письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, следующего 
за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настоящего административ-
ного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-
ном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, мно-
гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-
ке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Токмакла 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципаль-
ных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверен-

ности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 

:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного 

объекта, используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, 
вид работ, объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглу-

бительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию 

об отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным 
полезным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об 
основаниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и 
берегов водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года №59 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведе-
нии дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения 
Чувашское Урметьево, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых 
муниципальных услуг, администрация сельского поселения Чувашское Урметьево муни-
ципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит офици-
альному опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном 
доступе на сайте администрации сельского поселения Чувашское Урметьево в сети Интер-
нет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения 
Чувашское Урметьево                                                              Т.В. Разукова                                              
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Чувашское Урметьево 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от  30 декабря 2022 года № 59 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с 

изменением дна и берегов водных объектов» 
 

Раздел 1.Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов, на территории  сельского поселения Чувашское Урметьево (далее–административный 
регламент), разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муници-
пальной услуги по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при 
проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов на территории сельского поселения Чувашское Урметьево, определяет 
сроки и последовательность действий административных процедур при предоставлении 
муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-
щими нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 
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местного самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Чувашское Урметьево. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются физиче-

ские и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответствии 

с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представители, в силу 
полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в предусмотренных 
законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446859 Самарская область, с. Чувашское Урметьево  ул. Центральная д.40.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Чувашское Урметьево: urme-

tevo@mail.ru . Официальный сайт: : http://чувашское урметьево.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: Самарская область, с. Чувашское 

Урметьево ул. Центральная д.40.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 

8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 846 (51) 4-51-85 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муници-
пальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполнителя 
муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и электронной 
связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Чувашское Урметьево 
в информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://чувашское 
урметьево.рф/ 

  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществляться 
путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 
услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставляться 
заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-
пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист 
исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный ответ на 
поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить 
на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специа-
лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю 
обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный 
ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при наличии), 
должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является админи-
страция сельского поселения Чувашское Урметьево. Непосредственно исполнение муниципаль-
ной услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–
исполнитель муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Чувашское Урметьево; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности использования 
донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использования в интересах 
заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования донного грунта, 
извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 
(далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно приложению 
3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием фамилии и 

инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления. Листы, 

составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и прошиты с 
указанием количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем со-
труднику администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физическо-
го лица (его представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждаю-
щий полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявле-
ния представителем). Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяю-
щего личность физического лица (его представителя), представителя юридического лица, 
документа, подтверждающего полномочия представителя физического или юридического 
лица (при подаче заявления представителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установ-
ленным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муници-

пальной услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых 
является обязательным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо 
приложены копии документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не преду-
смотрены. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего 
права обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имею-
щего права на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему 
заявителем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет 
дан по указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддают-
ся прочтению; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Админи-
стративного регламента. 

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 
2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 

услуги: 
1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 

отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 
(три) календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-
мальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. 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, необходи-
мых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного 
по адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
03.06.2003 № 118, а также Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего 
пользования. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее 
одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для размещения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получе-
ния муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
вать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 
безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаро-
тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управ-
ления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, 
позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования 
электронной системы управления предусмотрен административным регламентом утвер-
жденным приказом директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обору-
дуются столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм 
(бланков) документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для 
обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и 
плоско-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для 
ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-
точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необ-
ходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой). 
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2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного 
передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвижении и 
сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу 
ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информа-
ционным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники 
этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласован-
ные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на 
территории сельского поселения Чувашское Урметьево, меры для обеспечения доступа инвали-
дов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечить 
предоставление необходимых муниципальных услуг по месту жительства инвалида или в 
дистанционном режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче документов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче результата 

предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об измене-

нии порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муни-

ципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной систе-

ме «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципаль-

ной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муниципальной 
услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставля-
ется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги 
в электронной форме 

2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 
электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предо-
ставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями 
статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 
обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информацион-
ной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федераль-
ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 
администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказывае-
мых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 
информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 
заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем 
осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 
процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого 
счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации 
(государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, полученный после 
регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном 
виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный 
кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систе-
му уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечи-
вает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с 
Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 
взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого 
и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявите-
ля на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме 
электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 
Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 
виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламен-
том предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения 
за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской области, независи-
мо от места его регистрации на территории Самарской области, места расположения на 
территории Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения администра-
тивных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административ-

ных процедур в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предостав-

ление заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного 
регламента в уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в 
электронной форме по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего 

отдел администрации сельского поселения Чувашское Урметьево. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным 

лицом общего отдела администрации сельского поселения Чувашское Урметьево, ответ-
ственным за регистрацию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего 
отдела администрации сельского поселения Чувашское Урметьево, ответственный за 
регистрацию входящей корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных 
или направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Чувашское 
Урметьево; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в админи-
страции сельского поселения Чувашское Урметьево, с обязательным сканированием всех 
представленных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Чувашское Урметьево. 
Глава сельского поселения Чувашское Урметьево рассматривает заявление и назначает 

ответственного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет 
заявление и прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского посе-
ления Чувашское Урметьево, ответственного за оказание муниципальной услуги, для 
рассмотрения. На рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. 
Направление документов фиксируется специалистом администрации  сельского поселе-
ния . 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполне-
ние специалисту администрации сельского поселения Чувашское Урметьево, ответствен-
ному за оказание муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление 
заявление и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения 
Чувашское Урметьево, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальней-
шей работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - 

не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, 
предписывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в 
установленном порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявле-
нии резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и 
направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется про-
ставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа 
запроса соответствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления 

с резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного 

регламента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект 

постановления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в поста-
новлении Администрации - решении об использовании донного грунта указываются 
сведения о месте проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донно-
го грунта, место складирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), 
место фактического использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд 
(кадастровый номер участка) или наименование физического, юридического лица, осу-
ществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 
настоящего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Чувашское Урметьево подготовленного 
документа – постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруд-
нику для отправки (вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие 
действия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в 
запросе: лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным систе-
мам общего пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, 
удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной 
в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представите-
лем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в 
журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного 
номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уве-



290 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

домления об отправке и (или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или невоз-
можности вручения документа заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное почто-
вое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почтового уве-
домления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номенклатурному делу 
архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за результатом муниципальной 
услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных адми-

нистративными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию обоснован-
ных решений ответственным специалистом структурного подразделения администрации 
сельского поселения Чувашское Урметьево, осуществляется главой сельского поселения. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполне-
ния, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, положений 
настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муници-
пальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении муници-
пальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной услуги, уста-
навливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знаниям и квалифика-
ции специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, 
несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и соблюдение 
сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муниципальной услуги 
гражданину гарантируется право на получение информации о своих правах, обязанностях и 
условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о персональных данных; уважи-
тельное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 
себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при предостав-
лении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предо-
ставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия(бездействие)
ответственного специалиста структурного подразделения администрации  сельского поселения 
Чувашское Урметьево. 

В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступа-
ющих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин 
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их 
работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредите-
лю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организа-
ций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта (портала) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных 
сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а 
также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работни-
ков устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 
многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 
заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, 

запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досу-

дебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) мно-
гофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, 
если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалу-
ются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в 
полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, 
представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 
услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муници-
пальной услуги, у заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмот-
рены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми 
актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указан-
ном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от 
заявителя (получателя) или иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоя-
щий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее реги-
страции. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настояще-
го административного регламента. 
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5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указан-
ном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается информа-
ция о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную услугу, мно-
гофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Феде-
рального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при 
оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 
указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в 
целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, даются 
аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о поряд-
ке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 
наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 
материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Чувашское Урметьево 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
 Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муниципаль-
ных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 

числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 
 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверен-

ности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного объекта, 

используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, вид работ, 
объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглуби-

тельных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-

ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
         ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
    ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
          ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
     от 30 декабря 2022 года № 61 
 
Об  утверждении административного регламента предоставления муниципальной 

услуги «Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведе-
нии дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов» 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предо-

ставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003
№131ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации», Водным кодексом Российской Федерации, Уставом сельского поселения 
Эштебенькино, в целях повышения  качества и доступности предоставляемых муници-
пальных услуг, администрация сельского поселения Эштебенькино муниципального 
района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги 

«Принятие решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов» (Приложение). 

2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания, подлежит офици-
альному опубликованию в газете «Официальный вестник» и размещению в свободном 
доступе на сайте администрации сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет. 

3. Контроль за исполнением административного регламента оставляю за собой. 
 
 
Глава сельского поселения                                           
Эштебенькино                                                                  Л.В.Соколова 
 
 
 
 
 
 

Приложение 
к административному регламенту 

администрации сельского поселения Эштебенькино 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

от 30 декабря 2022 года № 61 
 

Административный регламент 
Предоставления муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с 

изменением дна и берегов водных объектов» 
 

Раздел 1. Общие положения 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги 

по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при проведении 
дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объек-
тов, на территории  сельского поселения Эштебенькино (далее–административный регла-
мент),разработан в целях повышения качества исполнения и доступности муниципальной 
услуги по принятию решения об использовании донного грунта, извлеченного при прове-
дении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных 
объектов на территории сельского поселения Эштебенькино, определяет сроки и последо-
вательность действий административных процедур при предоставлении муниципальной 
услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следую-
щими нормативными правовыми     актами: 

-Водным кодексом Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации; 
-Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
-Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка исполь-

зования донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, 
связанных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

-Уставом сельского поселения Эштебенькино. 
 

Круг Заявителей 
1.3.  Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются 

физические и юридические лица (далее - заявители). 
От имени юридического лица заявление вправе подавать: лица, действующие в соответ-

ствии с учредительными документами и правовыми актами без доверенности; представи-
тели, в силу полномочий, основанных на доверенности; участники юридических лиц в 
предусмотренных законом случаях. 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги. 
1.4.1. Информацию о порядке и правилах предоставления муниципальной услуги можно 

получить по адресу исполнителя муниципальной услуги: 
 446853 Самарская область, с. Старое Эштебенькино  ул. Луговая, д.5А.  
 понедельник, вторник, среда, четверг, пятница с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 

13:00 часов.  
Электронный адрес администрации сельского поселения Эштебенькино: 

sokolovalv@admver.ru . Официальный сайт: : http://Эштебенькино.рф/ 
 
 Заявление с документами принимаются по адресам: 446853 Самарская область, с. 

Cтарое Эштебенькино ул. Луговая д.5А.  
График приема заявления и документов: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница 

с 8:00 до 16:00 часов, перерыв с 12:00 до 13:00 часов.  
 Телефон для справок: 8(84651) 3-45-61 
1.4.2. Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной услуге, 

является открытой и общедоступной. Информирование о правилах предоставления муни-
ципальной услуги включает в себя информирование непосредственно по адресу исполни-
теля муниципальной услуги, а также с использованием средств телефонной, почтовой и 
электронной связей. 

1.4.3. Адрес официального сайта администрации сельского поселения Эштебенькино в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет Официальный сайт: http://
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Эштебенькино.рф/ 
  1.4.4. Получение заявителям информации о муниципальной услуге может осуществляться 

путем индивидуального информирования в устной и письменной форме. 
Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистом исполнителя муниципальной услуги при обращении 
заявителей лично или по телефону. 

Информация о процедуре представления муниципальной услуги должна предоставляться 
заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной. 

При консультировании по телефону специалист, уполномоченный представлять муници-
пальную услугу по запросу заявителя должен назвать свою фамилию, имя, отчество (последнее 
при наличии), должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать 
обратившегося по интересующим вопросам. 

При консультировании посредством индивидуального устного информирования специалист 
исполнителя муниципальной услуги даѐт заявителю полный, точный и понятный ответ на 
поставленные вопросы. Если специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить 
на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, специа-
лист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю 
обратиться в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный 
ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия имя, отчество (последнее при наличии), 
должность и номер телефона исполнителя. 

 
Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги «Принятие решения об использовании донного 
грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с измене-
нием дна и берегов водных объектов». 

2.2. Уполномоченным органом по предоставлению муниципальной услуги является админи-
страция сельского поселения Эштебенькино. Непосредственно исполнение муниципальной 
услуги осуществляет структурное подразделение уполномоченного органа (далее–исполнитель 
муниципальной услуги). 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является принятие решения об 
использовании донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других 
работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов либо об отказе в предоставле-
нии муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 рабочих дней со 
дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением всех 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных 
настоящим административным регламентом. 

2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими 

нормативными правовыми актами: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Водным кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местно-

го самоуправления в Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государ-

ственных и муниципальных услуг»; 
- Приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 «Об утверждении Порядка использова-

ния донного грунта, извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связан-
ных с изменением дна и берегов водных объектов»; 

- Уставом сельского поселения Эштебенькино; 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодатель-

ными или иными нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем заявление о рассмотрении возможности использования 
донного грунта для обеспечения муниципальных нужд или его использования в интересах 
заявителя по форме согласно приложению № 1 к Порядку использования донного грунта, 
извлеченного при проведении дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, утвержденному приказом Минприроды России от 15.04.2020 № 220 
(далее - Порядок). 

К заявлению прилагаются: 
- заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым, по форме согласно приложению 2 к Порядку; 

- заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт, по форме согласно приложению 
3 к Порядку. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 
правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряже-
нии государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, и подлежа-
щих представлению в рамках межведомственного взаимодействия: 

- выписка из ЕГРЮЛ для юридических лиц. 
2.6.3. Копии документов должны быть заверены подписью заявителя с указанием фамилии и 

инициалов (отчество в инициалах - при наличии) заявителя, а также даты заявления. Листы, 
составляющие копию одного документа, должны быть пронумерованы и прошиты с указанием 
количества прошитых листов. 

2.6.4. При подаче заявления и прилагаемых к нему документов лично заявителем сотруднику 
администрации, предъявляется документ, удостоверяющий личность физического лица (его 
представителя), представителя юридического лица, документ, подтверждающий полномочия 
представителя физического или юридического лица (при подаче заявления представителем). 
Секретарь комиссии изготавливает копию документа, удостоверяющего личность физического 
лица (его представителя), представителя юридического лица, документа, подтверждающего 
полномочия представителя физического или юридического лица (при подаче заявления пред-
ставителем), и возвращает указанные документы.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) заявление и приложенные к нему документы не соответствуют требованиям, установлен-
ным пунктом 2.6 настоящего административного регламента; 

2) текст заявления о предоставлении муниципальной услуги не поддается прочтению; 
3) к заявлению не приложены документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, указанные в административном регламенте, предоставление которых является обяза-
тельным для заявителей в соответствии с указанным приложением, либо приложены копии 
документов, которые должны быть приложены в оригиналах; 

2.8 Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотре-
ны. 

2.9 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги лица, не имеющего права 
обращаться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и (или) не имеющего права 
на получение муниципальной услуги; 

2) недостоверность сведений, содержащихся в заявлении или в приложенных к нему заявите-
лем документах;  

3) в случае если, текст заявления не поддается прочтению (при направлении заявления и 
прилагаемых документов почтовой связью).  

При этом заявителю направляется информация о том, что ответ на заявление не будет дан по 
указанным причинам, если его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочте-
нию; 

4) в случае если, заявление содержит вопросы, не подпадающие под действие Администра-
тивного регламента. 

2.9.1.  Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов и при получении 
результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут. 

2.11. Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной 
услуги: 

1) при направлении заявления и прилагаемых документов посредством почтового 
отправления или в электронном виде через Единый портал государственных и муници-
пальных услуг (функций) (далее - Портал), а также через многофункциональные центры - 3 
(три) календарных дня; 

2) при личном обращении заявителя - в присутствии заявителя в день обращения макси-
мальный срок не должен превышать 15 минут.  

2.12. 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, необходи-
мых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 
визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой 
услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

2.12.1. Муниципальная услуга предоставляется в помещении здания, расположенного 
по адресу, указанному в пункте 1.4.1 настоящего административного регламента. 

2.12.2. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 
нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным 
машинам и организации работы, СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03», введенным в действие поста-
новлением Главного государственного санитарного врача Российской Федерации от 
03.06.2003 № 118, а также Правилам организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденным поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376. 

2.12.3. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудова-
ние мест для хранения верхней одежды заявителей, возможность доступа к местам общего 
пользования. 

2.12.4. На территории, прилегающей к местам предоставления муниципальной услуги, 
оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 

На стоянке должно быть не менее 3 машино-мест, из них не менее 10% (но не менее 
одного машино-места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых 
инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Прави-
тельством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов 
и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен 
опознавательный знак «Инвалид». Указанные места для парковки не должны занимать 
иные транспортные средства. 

Доступ заявителей (в том числе заявителей-инвалидов) к парковочным местам является 
бесплатным. 

2.12.5. Места ожидания в очереди оборудованы стульями, кресельными секциями. 
Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей 
для размещения в здании. 

2.12.6. Места предоставления муниципальной услуги оборудованы информационными 
стендами, которые должны содержать актуальную информацию, необходимую для получе-
ния муниципальной услуги, в том числе бланки заявлений и образцы их заполнения. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-
вать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, 
безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения 
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрез-
вычайной ситуации. На видном месте располагаются схемы размещения средств пожаро-
тушения и путей эвакуации людей. Предусматривается оборудование доступного места 
общественного пользования (туалет). 

Помещения МФЦ для работы с заявителями оборудуются электронной системой управ-
ления очередью, которая представляет собой комплекс программно-аппаратных средств, 
позволяющих оптимизировать управление очередями заявителей. Порядок использования 
электронной системы управления предусмотрен административным регламентом утвер-
жденным приказом директора МФЦ. 

2.12.7. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги обору-
дуются столами (стойками) для оформления документов с размещением на них форм 
(бланков) документов, необходимых для получения муниципальных услуг. Столы для 
обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного 
подъезда и поворота кресла-коляски. 

2.12.8. Центральный вход в здания оборудуется информационной табличкой (вывеской), 
содержащей соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта и 
плоско-точечного шрифта Брайля. 

2.12.9. Входы в здания предоставления муниципальной услуги оборудуются пандусами, 
расширенными проходами, специальными ограждениями и перилами, позволяющими 
обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих 
кресла-коляски. 

2.12.10. Для инвалидов по зрению обеспечивается дублирование необходимой для 
ознакомления зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и 
графической информации знаками, выполненными укрупненным шрифтом и рельефно-
точечным шрифтом Брайля. Для инвалидов по слуху обеспечивается дублирование необ-
ходимой для ознакомления звуковой информации текстовой и графической информацией 
(бегущей строкой). 

2.12.11. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функций зрения и самостоятельно-
го передвижения, должно быть обеспечено оказание необходимой помощи в передвиже-
нии и сопровождении к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 
залу ожидания, к местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, 
информационным стендам с перечнем документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, и образцами их заполнения. 

2.12.12. В случаях, если существующие объекты, в которых предоставляется муници-
пальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, 
собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны 
принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществля-
ющих свою деятельность на территории сельского поселения Эштебенькино, меры для 
обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, 
когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых муниципальных услуг по 
месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. 

2.13. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной 

услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при подаче доку-

ментов; 
- соблюдение установленных нормативных сроков приема заявителя при выдаче резуль-

тата предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков предоставления услуги; 
- соблюдение установленных нормативных сроков информирования заявителей об 

изменении порядка предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей на качество предоставления 

муниципальной услуги; 
- доля заявителей, которым услуга предоставлена в установленный срок; 
- информация об услуге размещена в федеральной государственной информационной 

системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)»; 
- снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса и получении 

результата предоставления муниципальной услуги. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муници-

пальной услуги в многофункциональных центрах, особенности предоставления муници-
пальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга 
предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления 
муниципальной услуги в электронной форме 
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2.14.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность 
представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в 
них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме 
электронного документа: 

в уполномоченный орган; 
через МФЦ в   уполномоченный орган; 
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая 

использование, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать 
требованиям, установленным «Правилами использования усиленной квалифицированной 
электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг», утвержденных постановлением Правительства РФ от 25.08.2012 № 852 «Об утвержде-
нии Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обраще-
нии за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Прави-
ла разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных 
услуг» (с изменениями и дополнениями) и постановления Правительства РФ от 25.06.2012 № 
634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись). 

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предо-
ставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями 
статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием 
Единого и Регионального портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной 
квалифицированной электронной подписью, которые допускаются к использованию при 
обращении за получением муниципальной услуги, оказываемой с применением усиленной 
квалифицированной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой орга-
ном, предоставляющим муниципальную услугу, по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информацион-
ной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и 
(или) предоставления такой услуги. 

2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой 
муниципальной услуге на Едином и Региональном портале. 

Для получения доступа к возможностям Единого и Регионального портала необходимо 
выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федераль-
ных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполни-
тельной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать 
администрацию (указать наименование администрации согласно Уставу) с перечнем оказывае-
мых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.  

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и 
способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, 
информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо 
заполнить для обращения за услугой.  

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муници-
пальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке: 

подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем 
осуществляется через личный кабинет на Едином и Региональном портале; 

для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти 
процедуру авторизации на Едином и Региональном портале; 

для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого 
счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации 
(государственным учреждением) по Самарской области (СНИЛС), и пароль, полученный после 
регистрации на Едином и Региональном портале;  

заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном 
виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный 
кабинет заявителя на Едином и Региональном портале; 

заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систе-
му уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечи-
вает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с 
Единого и Регионального портала и (или) через систему межведомственного электронного 
взаимодействия.  

2.14.3. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого 
и Регионального портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 
в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявите-
ля на Едином и Региональном портале. 

2.14.4. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме 
электронных документов в порядке, предусмотренном подпунктом 2.14.1 подраздела 2.14 
Регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном 
виде, подтверждающего их прием и регистрацию. 

2.14.5. МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя)  
за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов 

заявления и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламен-
том предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления  

уполномоченный орган для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 
2.14.6. При обращении в МФЦ муниципальная услуга предоставляется с учетом принципа 

экстерриториальности, в соответствии с которым заявитель вправе выбрать для обращения за 
получением услуги МФЦ, расположенный на территории Самарской области, независимо от 
места его регистрации на территории Самарской области, места расположения на территории 
Самарской области объектов недвижимости. 

 
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, 

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

в многофункциональных центрах 
 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
- прием и регистрация заявления; 
- рассмотрение заявления и направление на исполнение; 
- исполнение заявления, направление уведомления о продлении срока исполнения запроса. 
 
3.2. Прием заявления и приложенных к нему документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги: 
Основанием для начала выполнения административной процедуры является предоставление 

заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента в 
уполномоченный орган при личном обращении, почтовым отправлением, в электронной форме 
по информационным системам общего пользования или через МФЦ. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе. 
Прием заявления производится в день поступления заявления специалистом общего отдел 

администрации сельского поселения Эштебенькино. 
Датой обращения является день получения и регистрации заявления должностным лицом 

общего отдела администрации сельского поселения Эштебенькино, ответственным за регистра-
цию заявления и прием прилагаемых к нему документов. 

При поступлении заявления и прилагаемых к нему документов специалист общего отдела 
администрации сельского поселения Эштебенькино, ответственный за регистрацию входящей 
корреспонденции: 

- осуществляет прием и регистрацию заявления и документов, лично представленных или 
направленных по почте заявителем в администрацию сельского поселения Эштебенькино; 

Регистрирует заявление в электронной системе документооборота, принятой в администра-

ции сельского поселения Эштебенькино, с обязательным сканированием всех представлен-
ных документов; 

-проставляет на заявлении входящую дату и регистрационный номер; 
- передает зарегистрированное заявление и документы на резолюцию Главе сельского 

поселения Эштебенькино. 
Глава сельского поселения Эштебенькино рассматривает заявление и назначает ответ-

ственного исполнителя, путем проставления резолюции на заявлении, направляет заявле-
ние и прилагаемые к нему документы специалисту администрации сельского поселения 
Эштебенькино, ответственного за оказание муниципальной услуги, для рассмотрения. На 
рассмотрение направляются все документы, представленные заявителем. Направление 
документов фиксируется специалистом администрации сельского поселения. 

Пакет документов с резолюциями, поставленными на заявлении, поступает на исполне-
ние специалисту администрации сельского поселения Эштебенькино, ответственному за 
оказание муниципальной услуги. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является поступление 
заявление и прилагаемых документов специалисту администрации сельского поселения 
Эштебенькино, ответственному за оказание муниципальной услуги, для дальнейшей 
работы. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 
- при личном приеме - не более 15 минут; 
- при поступлении заявления и документов по почте, МФЦ, информационной системе - 

не позднее следующего рабочего дня с момента поступления в уполномоченный орган. 
 
3.3. Рассмотрение заявления и направление на исполнение 
Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления. 
Ответственным за исполнение административной процедуры является сотрудник, 

ответственный за рассмотрение заявления, который накладывает на заявление резолюцию, 
предписывающую исполнителю осуществить исполнение заявления, и направляет в 
установленном порядке заявление ответственному исполнителю. 

Результатом исполнения административной процедуры является наложение на заявле-
нии резолюции, предписывающей исполнителю осуществить исполнение заявления, и 
направление заявления на исполнение ответственному исполнителю. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется про-
ставлением на свободной части верхней левой части лицевой стороне первого листа 
запроса соответствующей резолюции. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры: 2 рабочих дня. 
 
3.4. Исполнение запроса, направление уведомления о продлении срока исполнения 

запроса. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления 

с резолюцией ответственному исполнителю. 
Ответственный сотрудник, осуществляет следующие действия:  
При отсутствии оснований, указанных в пункте 2.8.2. настоящего административного 

регламента: 
- исполняет запрос согласно требованиям Порядка, а именно подготавливает проект 

постановления Администрации по форме согласно приложению № 6 к Порядку в поста-
новлении Администрации - решении об использовании донного грунта указываются 
сведения о месте проведения работ, объемах (планируемых объемах) извлекаемого донно-
го грунта, место складирования донных грунтов (кадастровый номер земельного участка), 
место фактического использования донного грунта для обеспечения муниципальных нужд 
(кадастровый номер участка) или наименование физического, юридического лица, осу-
ществляющих проведение дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна 
и берегов водных объектов, в интересах которых будет использован донный грунт. 

- в случае невозможности исполнить запрос по причинам, указанным в пункте 2.8.2 
настоящего административного регламента, готовит на имя заявителя отказ в предоставле-
нии муниципальной услуги в форме письма Администрации; 

После подписания Главой сельского поселения Эштебенькино подготовленного доку-
мента – постановления Администрации, отказ передается уполномоченному сотруднику 
для отправки (вручения). 

Сотрудник, ответственный за отправку корреспонденции, осуществляет следующие 
действия: 

- регистрирует поступившие к отправке документы в порядке регистрации исходящей 
корреспонденции; 

- отправляет (вручает) документы заявителю или передает способом, указанным в 
запросе: лично под роспись, по почте заказным письмом или по информационным систе-
мам общего пользования, в случае исполнения запроса в электронном виде. 

Заявитель получает результат муниципальной услуги при предъявлении документа, 
удостоверяющего его личность и доверенности на представителя заявителя, оформленной 
в установленном порядке (в случае получения документов уполномоченным представите-
лем заявителя). 

Результатом выполнения административной процедуры является отправление (выдача) 
заявителю результата муниципальной услуги. 

Фиксация результата выполнения административной процедуры осуществляется в 
журнале регистрации исходящей корреспонденции проставлением регистрационного 
номера и даты исходящего документа и отметок об отправке, получении почтового уве-
домления об отправке и (или) о получении, либо о возврате отправленного ответа или 
невозможности вручения документа заявителю. 

Неполученный заявителем лично под роспись готовый к выдаче ответ, возвращенное 
почтовое отправление, по истечении 60 дней со дня его регистрации или получения почто-
вого уведомления о невозможности доставки, приобщается к соответствующему номен-
клатурному делу архива и выдается заявителю в течение 5 лет при его обращении за 
результатом муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры:  
13 рабочих дней. 
 

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги принятию 
обоснованных решений ответственным специалистом структурного подразделения адми-
нистрации сельского поселения Эштебенькино, осуществляется главой сельского поселе-
ния. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и 
исполнения, ответственным специалистом структурного подразделения администрации, 
положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4.3. Должностные лица, муниципальные служащие, участвующие в предоставлении 
муниципальной услуги, руководствуются положениями настоящего Регламента. 

4.4. В должностных регламентах должностных лиц, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, осуществляющих функции по предоставлению муниципальной 
услуги, устанавливаются должностные обязанности, ответственность, требования к знани-
ям и квалификации специалистов. 

4.5. Должностные лица органов, участвующих в предоставлении муниципальной услу-
ги, несут персональную ответственность за исполнение административных процедур и 
соблюдение сроков, установленных настоящим Регламентом. При предоставлении муни-
ципальной услуги гражданину гарантируется право на получение информации о своих 
правах, обязанностях и условиях оказания муниципальной услуги; защиту сведений о 
персональных данных; уважительное отношение со стороны должностных лиц. 

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-
ет в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей при 
предоставлении муниципальной услуги,  

рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по 
предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия
(бездействие)ответственного специалиста структурного подразделения администрации 
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сельского поселения Эштебенькино. 
В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступа-

ющих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин 
нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей. 

4.7. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей 
по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к 
дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Россий-
ской Федерации. 

4.8. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги 
несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков 
выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 
Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий бездей-

ствия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Информация для заявителей об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование 

действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муни-
ципальной услуги: 

5.1.1. Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, 
работника многофункционального центра, а также организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ), или их 
работников. 

5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в 
орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо учредите-
лю многофункционального центра, а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его 
отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего 
муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра 
подаются руководителю этого многофункционального центра. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются 
учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному норма-
тивным правовым актом субъекта Российской Федерации. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организа-
ций. 

5.1.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципаль-
ную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муници-
пального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может 
быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта (портала) органа, предостав-
ляющего муниципальную услугу, Единого портала государственных и муниципальных услуг 
либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть 
принята при личном приеме заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника 
многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информаци-
онно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта многофункционального 
центра, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала 
государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме 
заявителя. 

Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, а также их работников может быть направлена по 
почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официальных 
сайтов этих организаций, Единого портала государственных и муниципальных услуг либо 
Регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята 
при личном приеме заявителя. 

Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) организаций, 
предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, и их работников, а 
также жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работни-
ков устанавливается Правительством Российской Федерации. 

5.1.4. Жалоба должна содержать: 
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, мно-
гофункционального центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотрен-
ных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их руководителей и (или) работни-
ков, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункцио-
нального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 
210-ФЗ, их работников; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 
(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункцио-
нального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, их работников. Заявителем могут быть 
представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются в том числе: 
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, 

указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-
ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, 
определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, пред-
ставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги; 

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными право-
выми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у 
заявителя; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены 
федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное 
(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункциональ-
ного центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофунк-
циональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функ-

ция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в 
порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не преду-
смотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 
многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 
Федерального закона № 210-ФЗ, или их работников 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) 
многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 
случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 
обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной 
услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ; 

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

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостанов-
ления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными 
правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем 
решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофунк-
ционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и 
действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению 
соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном 
частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ; 

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или 
информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первона-
чальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, преду-
смотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ. В указанном 
случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий 
(бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра 
возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия 
(бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответству-
ющей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 
16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования 
является поступление жалобы в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-
гофункциональный центр либо учредителю многофункционального центра, а также в 
организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, от 
заявителя (получателя) или иного уполномоченного им лица. 

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

5.5. Сроки рассмотрения жалобы. 
5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, мно-

гофункциональный центр, учредителю многофункционального центра, в организации, 
предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо вышестоя-
щий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней 
со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муници-
пальную услугу, многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 
установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее реги-
страции. 

5.6. Результат досудебного (внесудебного) обжалования. 
5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений: 
1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправле-

ния допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-
пальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми акта-
ми; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 
5.6.2. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявите-

лю в письменной форме и по желанию заявителя - в электронной форме не позднее дня, 
следующего за днем принятия решения, указанного в подпункте 5.6.1 пункта 5.6 настояще-
го административного регламента. 

5.6.3. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, дается 
информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим муниципальную 
услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 
статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в целях незамедлительного устранения выяв-
ленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за 
доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 
необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги. 

5.6.4. В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, 
указанном в подпункте 5.6.2 пункта 5.6 настоящего административного регламента, 
даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информа-
ция о порядке обжалования принятого решения. 

5.6.5. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы призна-
ков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, 
работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направля-
ют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 
 
 
 

Приложение 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Принятие решения об использовании донного грунта, 

извлеченного при проведении дноуглубительных 
и других работ, связанных с изменением дна 

и берегов водных объектов на территории 
администрации сельского поселения Эштебенькино 

 муниципального района 
 Челно-Вершинский Самарской области 

 
 Форма заявления 

  
Заявление 

о рассмотрении возможности использования донного грунта для обеспечения муници-
пальных нужд или его использования в интересах заявителя 

 ___________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

Заявление 
___________________________________________________________________________, 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

(наименование для юридического лица с указанием ОГРН, для физического лица, в том 
числе индивидуального предпринимателя, - Ф.И.О.) 

 
действующего на основании: 
Устава_________________________________; 
Положения_____________________________; 
Иное___________________________________, 
                            (указать вид документа) 
Зарегистрированного_________________________________________________________  
___________________________________________________________________________, 
(кем и когда зарегистрировано юридическое лицо, место нахождения (юридический адрес) 
банковские реквизиты:_______________________________________________________, 
в лице:_____________________________________________________________________, 
                                             (должность, представитель, Ф.И.О.) 
дата рождения:______________________________________________________________, 
паспорт:____________________________________________________________________, 
                                     (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения) 
адрес проживания:___________________________________________________________, 
                                               (полностью место постоянного проживания) 
контактный телефон:_________________________________________________________, 
действующий от имени юридического лица: 
без доверенности_____________________________________________________________ 
(указывается лицом, имеющим право действовать от имени юридического лица без доверен-

ности в силу закона или учредительных документов) 
 
на основании доверенности, удостоверенной_____________________________________ 
                                                                                              (Ф.И.О. нотариуса, округ) 
 
"___" ____________ _______ г., N в реестре __________________________ 
 
по иным основаниям 
 ___________________________________________________________________________ 
                                                     (наименование и реквизиты документа) 
прошу рассмотреть возможность использования донного грунта, извлеченного 
 ___________________________________________________________________________ 
         (наименование субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 
:___________________________________________________________________________ 
кадастровый номер земельного участка (при наличии), координаты части водного объекта, 

используемого заявителем для производства работ, площадь акватории в кв. км, вид работ, 
объемы извлекаемого донного грунта) 

 
- для обеспечения муниципальных нужд; 
- в интересах физического, юридического лица, осуществляющего проведение дноуглуби-

тельных и других работ, связанных с изменением дна и берегов водных объектов. 
(нужное отметить) 
Способ получения документов: 
Лично______________________________________________________________________; 
почтовым отправлением по адресу:_____________________________________________ 
____________________________________________________________________________ 
  
Представленные документы и сведения, указанные в заявлении, достоверны. 
Расписку о принятии документов получил(а). 
"____" ____________ 20___ г. ___ час. ___ мин. 
(дата и время подачи заявления) 
  
 _____________________                      ___________________                 _______________ 
      (подпись заявителя)                                     (Ф.И.О.)                                       (дата) 
 
М.П. 
  
 
 
 
Приложение: 
а) копия документа, удостоверяющего личность, для физического лица; 
б) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени 

заявителя, в случае, если заявление подается представителем заявителя; 
в) заключение территориального органа Федерального агентства по недропользованию об 

отсутствии твердых полезных ископаемых, не относящихся к общераспространенным полез-
ным ископаемым; 

г) заключение территориального органа Федерального агентства водных ресурсов об основа-
ниях проведения дноуглубительных и других работ, связанных с изменением дна и берегов 
водных объектов, в результате которых получен донный грунт. 

 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
        ДЕВЛЕЗЕРКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
           от 30 декабря 2022 года № 77 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией сельского 

поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 
строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Девлезеркино муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 
официальном сайте сельского поселения Девлезеркино в сети Интернет.   

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Девлезеркино                                           Е.А.Абанькова 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Девлезеркино  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   77 
 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» на территории администрации 

сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского 
поселения Девлезеркино муниципального  района Челно-Вершинский Самарской области. 
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при 
оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 
Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 
представитель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселе-
ния Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, 
Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являю-
щегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 
(далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (http://девлезеркино.ru/); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – 
уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-
ний Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-

тельства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обративших-
ся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 
Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
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автоинформатора (при наличии); 
адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-

номоченного органа в сети «Интернет». 
1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о резуль-
татах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представи-
телем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем струк-
турном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией сель-
ского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия пред-

ставителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об исполь-
зовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об утвер-
ждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-
ные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предо-
ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфра-
структуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требова-
ниях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой акт, 
закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной власти 
(органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвержден-
ной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строи-
тельства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему документы, указанные 
в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по 
выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной систе-
мы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 
Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилагаемых 
к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием Единой системы 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы указанных уведомлений с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или его 
представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление о заверше-
нии сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, серти-
фикат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверя-
ющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 
частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной подписи", а также при наличии у 
владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использо-
вании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 

между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с 
постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления", либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 
многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении 
сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 
формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержа-
нием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлин-
ности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

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

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

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о 
завершении сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возмож-
ность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
"а" пункта 4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполня-
ется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 
случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего 
Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 
случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Администра-
тивного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридиче-
ским лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 
лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в 
случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 
застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индиви-
дуальным предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строитель-

ства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представ-

ленного в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем его поступления. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регла-
мента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий празд-
ничный день днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
считается первый рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступ-
ления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является 
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объектом капитального строительства. 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в элек-
тронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

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

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с наруше-
нием требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в 
документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме 
уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уве-
домлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следующего за 
днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 
получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, 
архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в 
личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении 
либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного 
запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может 
быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с объявлен-
ной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя 
либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным 
запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми 
актами администрации сельского поселения Девлезеркино находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного само-
управления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключени-
ем документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

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

ного отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пеше-
ходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 
услуга; 

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

2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 
лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-
ное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-
ной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-
ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
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рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 
 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему Адми-

нистративному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведомления 

о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в 

т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса. 
Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строительства 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомле-
ния о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 
уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, а 
также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента пода-
чи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный портал, а в 
случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый 
рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направле-
ние заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится доступ-
ным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса, 

поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прило-

женные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произво-
дится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель 
имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-

ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-

моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления администра-
ции сельского поселения Девлезеркино муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов органов мест-
ного самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 
с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 
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к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача доку-
ментов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) -  для физического 
лица, полное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 
Р Е Ш Е Н И Е 

 
об отказе в приеме документов  

 
___________________________________________________________________________  
                 (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
 
В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о планиру-

емом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

Дополнительно информируем: _________________________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная 
информация при наличии) 

 
Приложение: ________________________________________________________________ 
                                        (прилагаются документы, представленные заявителем) 
________________            _________________          _______________________________ 
      (должность)                          (подпись)              (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
 
Дата 
 
*Сведения об ИНН в отношении иностранного юридического лица не указываются. 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

 
________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 
муниципального района) 

 
1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, 
подлежащем сносу 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:____________________________ 
________________________________________________________________________________ 
 
Настоящим уведомлением я,_______________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
                                                (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 
 
даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо).__________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
 
____________________________________      _______________   ________________________ 
(должность, в случае если застройщиком                (подпись)              (расшифровка подписи) 
или техническим заказчиком  
является юридическое лицо)  
 
М.П. 
(при наличии) 
 
К настоящему уведомлению прилагаются:___________________________________________ 
_______________________________________________________________________________ 
(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Россий-

ской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 
2018, N 32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

  
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 
самоуправления муниципального района) 

 
1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

2. Сведения о земельном участке 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 
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Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
______________________________  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

 _______________________________ 
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-

тельства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), направленно-
го в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства (уведомление 

о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью предоставления 
муниципальной услуги - для размещения в государственной информационной системе обеспе-

чения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное Вами в наш адрес в электрон-
ной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, принято 

 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

  
 ______________________________        ___________________       _______________________ 
            (уполномоченное лицо)                           (подпись)                     (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
  
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Кому_________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)  
застройщика - для физического лица,  

полное наименование застройщика, ИНН <*>, 
ОГРН - для юридического лица, 

  
________________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон,  
адрес электронной почты застройщика) 

  
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
от ___________ N ______ 

  
 _______________________________________________________________________________ 
                       (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о плани-

руемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства" по следующим основаниям: 

 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
       КАМЕННЫЙ БРОД 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
        от 30 декабря 2022 года № 54  
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 

сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капиталь-
ного строительства» 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 
уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Каменный Брод в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Каменный Брод                            С.С.Зайцев 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Каменный Брод  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   54 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 
уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» на территории администрации 

сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского 
поселения Каменный Брод муниципального  района Челно-Вершинский Самарской обла-
сти. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при 
оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 
Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 
представитель). 

N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселения 

Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- Упол-
номоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый портал); 
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося 

государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – регио-
нальный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (каменый- брод.рф); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление о 
сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 
Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства 

и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о резуль-
татах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представи-
телем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем струк-
турном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией сель-
ского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия пред-

ставителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 

Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг"; 

Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культу-
ры) народов Российской Федерации"; 

Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджет-
ных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органа-
ми местного самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муници-
пальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об 
утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 
услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и завере-
ние выписок из указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 
услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой 
акт, закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной 
власти (органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвер-
жденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 
следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной 
системы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муници-
пальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой 
субъекта Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилага-
емых к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), про-
шедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы 
указанных уведомлений с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или 
его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление 
о завершении сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 
средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтвержде-
ние соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 
власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федераль-
ного закона "Об электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме 
в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодей-
ствии между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления", либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 
многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении 
сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 
формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержа-
нием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлин-
ности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

"черно-белый" (при отсутствии в документе графических изображений и (или) цветного 
текста); 
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"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветно-
го графического изображения); 

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о заверше-
нии сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность иденти-
фицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной форме 
посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 
4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполняется путем 
внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональ-
ном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 
представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством личного 
обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего Административного регламен-
та направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени 
заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Административного регламента 
указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а доку-
мент, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юриди-
ческого лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-
ления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использовани-
ем единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застрой-
щика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строительства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представленного 

в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Административного 
регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступле-
ния. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день 
днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса считается первый 
рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступле-
ния уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объектом 

капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в элек-
тронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

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

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с наруше-
нием требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в 
документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме 
уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 
2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 

Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заяви-
телем в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, 
следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за 
получением указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный 
орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный 
орган за получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
строительства, архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 
статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 
портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Администра-
тивного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 
обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) 
либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 
объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 
по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 
заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмот-
рено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствую-
щего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными право-
выми актами администрации сельского поселения Каменный Брод находятся в распоряже-
нии органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и докумен-
тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пеше-
ходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
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щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется муни-
ципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) преду-
преждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспе-
чить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

ся: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему Адми-

нистративному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведомления 

о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в 

т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о заверше-

нии сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении 
сноса. 

Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 
посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведом-
ления о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополни-
тельной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной 
форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строи-
тельства осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некоррект-
но заполненного поля электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завер-
шении сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касаю-
щейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведом-
ления о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным 
им уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного 
года, а также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляют-
ся в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный 
портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за 
ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится 
доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и 
регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответствен-
ное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении 

сноса, поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечи-

вается возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произ-
водится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
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должностных обязанностей». 
3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 

бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного 
органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-

ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой провер-
ке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации 
сельского поселения Каменный Брод муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов органов местного 
самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предо-
ставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципаль-

ных служащих 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполно-
моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, по-
средством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для полу-
чения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 
Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последу-
ющей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям 
о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональ-
ным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Феде-
рации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправ-
ления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципаль-
ной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 
 

ФОРМА 
 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) -  для физического 
лица, полное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 
 
 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  
 
___________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
 
В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о планиру-

емом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 
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Дополнительно информируем: _____________________________________________________ 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления услуги, а также иная дополнительная информа-
ция при наличии) 

 
Приложение: ____________________________________________________________________ 
                                       (прилагаются документы, представленные заявителем) 
 
  
 _________________         _________________                  ______________________________ 
      (должность)                        (подпись)                         (фамилия, имя, отчество (при наличии) 
 
Дата 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

 
________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 
муниципального района) 

 
1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, 
подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 
16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

  
____________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 
самоуправления муниципального района) 

 
1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

 

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  
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2. Сведения о земельном участке 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
______________________________  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-

тельства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), направленно-
го в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства (уведомление 

о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью предоставления 
муниципальной услуги - для размещения в государственной информационной системе обеспе-

чения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное Вами в наш адрес в 
электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, принято 

"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 
  
 _______________________            ________________         _________________________  
   (уполномоченное лицо)                       (подпись)                         (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
  
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Кому_______________________________ 

  
___________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)  
застройщика - для физического лица,  

полное наименование застройщика, ИНН <*>, 
ОГРН - для юридического лица, 

  
 ___________________________________ 

почтовый индекс и адрес, телефон,  
адрес электронной почты застройщика) 

  
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
от ___________ N ______ 

  
 ___________________________________________________________________________ 
                  (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении 
сноса объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 
Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

 

N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
          КРАСНОЯРИХА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
      от 30 декабря 2022 года № 63 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией сельского 

поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области муни-
ципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 
строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Краснояриха муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Краснояриха в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Краснояриха                                Ф.А. Усманов 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Краснояриха  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   63 
 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уве-

домления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о заверше-
нии сноса объекта капитального строительства» на территории администрации сельского 
поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения каче-
ства и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского поселения Краснояриха 
муниципального  района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административ-
ный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические 

лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – Заявитель). 
Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 

могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представи-
тель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселения 

Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- Уполно-
моченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муни-
ципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый портал); 
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося 

государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – регио-
нальный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (краснояриха.рф); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление о 
сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 
Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства 

и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 
Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответ-
ствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией 
сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия 

представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, 
оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культу-

ры) народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджет-
ных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органа-
ми местного самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муници-
пальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об 
утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 
услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и завере-
ние выписок из указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 
услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой 
акт, закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной 
власти (органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвер-
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жденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выра-
ботке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в 
сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему докумен-
ты, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из следующих 
способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной систе-
мы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 
Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилагаемых 
к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием Единой системы 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы указанных уведомлений с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или его 
представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление о заверше-
нии сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, серти-
фикат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверя-
ющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 
частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной подписи", а также при наличии у 
владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использо-
вании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии 
между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюд-
жетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления", либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-
нии. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в мно-
гофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении сноса, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по форми-
рованию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих фор-
мулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведомле-
нию о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носите-
ле, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 
печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

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

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветно-
го графического изображения); 

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о заверше-
нии сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность иденти-
фицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной форме 
посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 
4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполняется путем 
внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональ-
ном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 
представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством личного 
обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего Административного регламен-
та направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени 
заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Административного регламента 
указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а доку-
мент, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юриди-
ческого лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-
ления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 
застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индиви-
дуальным предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строитель-

ства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представ-

ленного в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем его поступления. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регла-
мента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий празд-
ничный день днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
считается первый рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступ-
ления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является 

объектом капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 
электронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предо-
ставление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

в) представленные    заявителем     документы     содержат     подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федера-
ции; 

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 
документах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной 
форме с нарушением требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Администра-
тивного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об элек-
тронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действи-
тельной в документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной 
форме уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заяви-
телем в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, 
следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за 
получением указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный 
орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный 
орган за получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
строительства, архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 
статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 
портале. 



310 

 

ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении 
либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного 
запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может 
быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с объявлен-
ной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя 
либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным 
запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми 
актами администрации сельского поселенияКраснояриха находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного само-
управления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключени-
ем документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием уведом-
лений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 
остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 
услуга; 

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

2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 
лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-
ное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-
ной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-
ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информацион-

ной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – 
СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 

записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему 

Административному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведом-

ления о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодей-

ствия, в т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы 
«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обес-

печиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о заверше-

нии сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении 
сноса. 

Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 
посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведом-
ления о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополни-
тельной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной 
форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строи-
тельства осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некоррект-
но заполненного поля электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завер-
шении сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
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в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся 
сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 
уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, а 
также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента пода-
чи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный портал, а в 
случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый 
рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направле-
ние заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится доступ-
ным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса, 

поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прило-

женные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произво-
дится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель 
имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержа-
щее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предо-
ставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного 
органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-

ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой провер-
ке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации 
сельского поселения Краснояриха муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области; 

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

качество предоставления муниципальной услуги. 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов органов мест-
ного самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 
с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

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

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информаци-
онных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченно-
го органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по 
телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 
адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-
ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, по-
средством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для полу-
чения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 
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Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей 
выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимо-
действии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в 
порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 
2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления 
государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, 
органами государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъек-
тов Российской Федерации, органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

 
Приложение № 1 

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

 
ФОРМА 

ому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) -  для физического лица, 
полное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 
 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  
 
___________________________________________________________________________  
                (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
 
В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

 
____________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 
муниципального района) 

 
1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, 
подлежащем сносу 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 
Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 
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(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 2018, N 
32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

  
________________________________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного само-
управления муниципального района) 

 
1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

2. Сведения о земельном участке 

 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
_______________________________ 

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

_______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), 
направленного в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

(уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью 
предоставления муниципальной услуги - для размещения в государственной информаци-
онной системе обеспечения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное 
Вами в наш адрес в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, 
принято 

"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 
  
 ______________________         _______________       ______________________________  
  (уполномоченное лицо)                   (подпись)                         (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
  
 
 
 

 
Приложение  

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Кому_______________________________ 

  
___________________________________  

(фамилия, имя, отчество (при наличии)  
застройщика - для физического лица,  

полное наименование застройщика, ИНН <*>, 
ОГРН - для юридического лица, 

  
___________________________________  

почтовый индекс и адрес, телефон,  
адрес электронной почты застройщика) 

  
РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
от ___________ N ______ 

  
 ___________________________________________________________________________ 
              (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении 
сноса объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  

 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 
Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

 

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

М.П. 

(при наличии) 

 

N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
  КРАСНЫЙ СТРОИТЕЛЬ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
       от 30 декабря 2022 года № 77  
 
     Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией сель-

ского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 
капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строи-
тельства» 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Красный Строитель 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Красный Строитель в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Красный Строитель                                 В.Д.Лукьянов 
 
 
 
 
 
 

Приложение №1 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Красный Строитель  
муниципального района Челно-Вершинский 

 Самарской области  
от 30 декабря 2022 года №77    

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уве-

домления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о заверше-
нии сноса объекта капитального строительства» на территории администрации сельского 

поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
 

Общие положения 
 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 

завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского 
поселения Красный Строитель муниципального  района Челно-Вершинский Самарской 
области. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие 
при оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 
Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 
представитель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселе-
ния Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(далее - Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, 
Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являю-
щегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 
(далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа ------http://сп-Красный Строитель.рф/; 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – 
уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-
ний Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-

тельства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обративших-
ся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 
Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответ-
ствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.  

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 
Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией сель-
ского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия пред-

ставителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об исполь-
зовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об утвер-
ждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-
ные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предо-
ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфра-
структуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требова-
ниях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой акт, 
закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной власти 
(органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвержден-
ной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строи-
тельства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему документы, указанные 
в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по 
выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной систе-
мы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 
Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилагаемых 
к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием Единой системы 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы указанных уведомлений с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или его 
представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление о заверше-
нии сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, серти-
фикат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверя-
ющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 
частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной подписи", а также при наличии у 
владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использо-
вании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии 
между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюд-
жетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления", либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-
нии. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в мно-
гофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении сноса, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по форми-
рованию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 
формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержа-
нием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлин-
ности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

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

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

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о 
завершении сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возмож-
ность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
"а" пункта 4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполня-
ется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 
случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего 
Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 
случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Администра-
тивного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридиче-
ским лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 
лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в 
случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 
застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индиви-
дуальным предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строитель-

ства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представ-

ленного в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем его поступления. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регла-
мента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий празд-
ничный день днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
считается первый рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступ-
ления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является 

объектом капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 
электронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предо-
ставление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 
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в) представленные    заявителем     документы     содержат     подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с наруше-
нием требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в 
документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме 
уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уве-
домлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следующего за 
днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 
получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении №5 к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении №2 к настоящему 
Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении №4 к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении №6 к настоящему 
Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, 
архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в 
личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении 
либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного 
запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может 
быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с объявлен-
ной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя 
либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным 
запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми 
актами администрации сельского поселения Красный Строитель находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местно-
го самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием уведом-
лений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для предоставле-

ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступно-
сти от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 
услуга; 

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

2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 
лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-
ное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-
ной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-
ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информацион-

ной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – 
СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 

записей. 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему Адми-
нистративному регламенту» 

В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 
формы документов согласно приложению. 

прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса; 

получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в 
т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса. 
Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строительства 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомле-
ния о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 
уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, а 
также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента пода-
чи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный портал, а в 
случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый 
рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направле-
ние заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится доступ-
ным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса, 

поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прило-

женные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произво-
дится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель 
имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержа-
щее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предо-
ставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении испол-
нения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержден-
ными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 
1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориаль-
ных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделе-
ний) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональ-
ных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководителей 
многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг 
с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, 
а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия реше-
ний о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-

ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-

моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администра-
ции сельского поселения Красный Строитель муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов мест-
ного самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих  

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 
с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

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

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информаци-
онных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченно-
го органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по 
телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 
адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
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постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 
федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 

6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 2 
к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 
 

ФОРМА 
 
 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для физического лица, 

зарегистрированного в качестве индивидуального предпринимателя) -  для физического лица, 
полное наименование застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 
 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  
 

_________________________________________________________________________  
            (наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
 
В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о планиру-

емом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

 
 
 
 
 

Приложение №3 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

 
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 
муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 

Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 
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2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, 
подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 2018, N 
32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение №4 
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

  
"___" ________ 20__ г. 

  
(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 
строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного само-
управления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

2. Сведения о земельном участке 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  

 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

 

 

Приложение№5  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

Бланк уполномоченного органа 

  

 (наименование и почтовый адрес 

получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 

  

Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 

(для физических лиц)) 

 

Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), 

направленного в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

 

"___" ___________ 20__ г. 

 

Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства (уведомление о 

завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью предоставления 

муниципальной услуги - для размещения в государственной информационной системе 

обеспечения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное Вами в наш адрес в 

электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, принято 

"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

 

    

     

(уполномоченное лицо)  (подпись)  (фамилия, инициалы) 

М.П.  
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АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
      НОВОЕ АДЕЛЯКОВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
       от 30 декабря 2022 года № 55 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 

сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капиталь-
ного строительства» 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 
уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Новое Аделяково в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Новое Аделяково                             А.В. Войнов 

                                 
 
 
 
 
 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Новое Аделяково  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   55 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 
уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» на территории администрации 

сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского 
поселения Новое Аделяково муниципального  района Челно-Вершинский Самарской 
области. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие 
при оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 
Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 
представитель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселе-
ния Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
(далее- Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления 
государственных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, 
Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являю-
щегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 
(далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (http:// adeliakovo..ru/) сельского посе-
ления Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-
го органа или многофункционального центра. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – 
уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-
ний Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-

тельства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 

Приложение №6 

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

застройщика - для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН <*>, 

ОГРН - для юридического лица, 

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________ N ______ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

 
N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 
Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 
интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о резуль-
татах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представи-
телем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем струк-
турном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией сель-
ского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия пред-

ставителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об исполь-
зовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об утвер-
ждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-
ные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предо-
ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфра-
структуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требова-
ниях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой акт, 
закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной власти 
(органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвер-
жденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 
следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной 
системы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муници-
пальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой 
субъекта Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилага-
емых к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), про-
шедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы 
указанных уведомлений с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или 
его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление 
о завершении сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 
средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтвержде-
ние соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 
власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федераль-
ного закона "Об электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме 
в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодей-
ствии между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления", либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 
многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении 
сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 
формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержа-
нием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлин-
ности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

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

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

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о 
завершении сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возмож-
ность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
"а" пункта 4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполня-
ется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 
случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего 
Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 
случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Администра-
тивного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридиче-
ским лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 
лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в 
случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
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направления уведомления о сносе); 
е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-

ления уведомления о сносе); 
ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использовани-
ем единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застрой-
щика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строительства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представленного 

в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Административного 
регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступле-
ния. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день 
днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса считается первый 
рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступле-
ния уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объектом 

капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в элек-
тронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

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

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с наруше-
нием требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в 
документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме 
уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уве-
домлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следующего за 
днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 
получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, 
архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в 
личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Администра-
тивного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 
обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) 
либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 
объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 
по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 
заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмот-
рено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствую-
щего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными право-
выми актами администрации сельского поселения Новое Аделяково находятся в распоря-
жении органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, 
органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муници-
пальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального 
закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и докумен-
тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пеше-
ходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
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возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 
предоставляется муниципальная услуга; 

возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 
здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

ся: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему Адми-

нистративному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведомления 

о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в 

т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса. 
Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строительства 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомле-
ния о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 
уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, а 

также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 

и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляют-
ся в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный 
портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за 
ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится 
доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и 
регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответствен-
ное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении 

сноса, поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечи-

вается возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произ-
водится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-

ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-

моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администра-
ции сельского поселения Новое Аделяково муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 
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4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов местного 
самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предо-
ставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципаль-

ных служащих 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполно-
моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправ-
ления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципаль-
ной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 
ФОРМА 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  

 

___________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

 подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 
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2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, 
подлежащем сносу 

К настоящему уведомлению прилагаются:______________________________________ 
___________________________________________________________________________ 
(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 
16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 

2. Сведения о земельном участке 

Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

         

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 

муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

 

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 

самоуправления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  
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Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
  

______________________________  
(наименование и почтовый адрес 

получателя муниципальной услуги 
(для юридических лиц), 

  
_______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

 
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-

тельства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), направленно-
го в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
 

Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства (уведомление 
о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью предоставления 

муниципальной услуги - для размещения в государственной информационной системе обеспе-
чения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное Вами в наш адрес в электрон-

ной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, принято 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

 
_____________________                       ___________                               ____________________ 
(уполномоченное лицо)                            (подпись)                                   (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
ФОРМА 

  
 

Кому________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика 

 - для физического лица, полное наименование застройщика, ИНН <*>, 
ОГРН - для юридического лица, 

  
_____________________________________________ 

 почтовый индекс и адрес, телефон,  
адрес электронной почты застройщика) 

 
РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
от ___________ N ______ 
  
 _______________________________________________________________________________ 
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 
  
Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о плани-

руемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства" по следующим основаниям: 

 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                ОЗЕРКИ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
       от 30 декабря 2022 года № 68  
 
     Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 

сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 
капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства» 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 
уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Озерки в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Озерки                                   Л.М. Панина 
 
 
 
 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

 

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

М.П. 

(при наличии) 

 

N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Озерки  
муниципального района Челно-Вершинский 

 Самарской области  
от 30 декабря 2022 года № 68    

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уве-

домления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о заверше-
нии сноса объекта капитального строительства» на территории администрации сельского 

поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 
 

Общие положения 
 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения каче-
ства и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского поселения Озерки 
муниципального  района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административ-
ный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические 

лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – Заявитель). 
Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 

могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представи-
тель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселения 

Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - Уполномочен-
ный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципаль-
ных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый портал); 
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося 

государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – регио-
нальный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа ------http://сп-озерки.рф/; 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление о 
сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 
Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства 

и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-

ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 
1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 

информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответ-
ствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией 
сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия 

представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, 
оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культу-

ры) народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджет-
ных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органа-
ми местного самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муници-
пальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об 
утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 
услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и завере-
ние выписок из указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 
услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой 
акт, закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной 
власти (органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвер-
жденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 
следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной 
системы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муници-
пальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой 
субъекта Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилага-
емых к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), про-
шедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы 
указанных уведомлений с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или 
его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление 
о завершении сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 
средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтвержде-
ние соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 
власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федераль-
ного закона "Об электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме 
в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодей-
ствии между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии 
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с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государ-
ственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления", либо посредством почтового отправления с 
уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в мно-
гофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении сноса, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по форми-
рованию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих фор-
мулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведомле-
нию о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носите-
ле, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 
печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

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

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветно-
го графического изображения); 

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о заверше-
нии сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность иденти-
фицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной форме 
посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 
4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполняется путем 
внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональ-
ном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 
представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством личного 
обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего Административного регламен-
та направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени 
заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Административного регламента 
указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а доку-
мент, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юриди-
ческого лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-
ления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использовани-
ем единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застрой-
щика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строительства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представленного 

в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Административного 
регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступле-
ния. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день 
днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса считается первый 
рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступле-
ния уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объектом 

капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 

2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-
ми актами Российской Федерации». 

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 
в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 
электронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предо-
ставление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

в) представленные    заявителем     документы     содержат     подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федера-
ции; 

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 
документах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной 
форме с нарушением требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Администра-
тивного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об элек-
тронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действи-
тельной в документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной 
форме уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заяви-
телем в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, 
следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за 
получением указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный 
орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный 
орган за получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
строительства, архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 
статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 
портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Администра-
тивного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 
обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) 
либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 
объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 
по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 
заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмот-
рено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствую-
щего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными право-
выми актами администрации сельского поселения Озерки находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и докумен-
тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
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услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального 

отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 
предоставлении муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием уведом-
лений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 
остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

ся: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информацион-

ной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – 
СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 

записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему 

Административному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведом-

ления о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодей-

ствия, в т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы 
«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обес-

печиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о заверше-

нии сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении 
сноса. 

Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 
посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведом-
ления о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополни-
тельной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной 
форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строи-
тельства осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некоррект-
но заполненного поля электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завер-
шении сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касаю-
щейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведом-
ления о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным 
им уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного 
года, а также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляют-
ся в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный 
портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за 
ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится 
доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и 
регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответствен-
ное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении 

сноса, поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечи-

вается возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произ-
водится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
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кабинете по собственной инициативе, в любое время. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержа-
щее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предо-
ставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного 
органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-

ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой провер-
ке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации 
сельского поселения Озерки муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов местного 
самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предо-
ставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципаль-

ных служащих 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполно-
моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 

органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефо-
ну и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, 
указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-
ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, по-
средством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для полу-
чения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 
Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последу-
ющей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям 
о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональ-
ным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Феде-
рации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправ-
ления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципаль-
ной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 
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2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 
16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135) 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  

 

 

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 

Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

         

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 

муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  
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2. Сведения о земельном участке 

 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
 _______________________________  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

_______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), 
направленного в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

(уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью 
предоставления муниципальной услуги - для размещения в государственной информаци-

онной системе обеспечения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное 
Вами в наш адрес в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, 

принято 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

  
 

  
____________________                      __________                         ___________________ 
(уполномоченное лицо)                        (подпись)                          (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
 
 
 
 
 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

 

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 

самоуправления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 
Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства 

 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

 

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

М.П. 

(при наличии) 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

застройщика - для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН <*>, 

ОГРН - для юридического лица, 

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________ N ______ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

 N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 
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Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

 
 
 
 
 
 
 
      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
          СИДЕЛЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
        ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
       от 30 декабря 2022 года № 48  
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией сельского 

поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области муни-
ципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 
строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Сиделькино муници-
пального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
 ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Сиделькино в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Сиделькино                                       М.Н. Турлачев 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Сиделькино  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   48 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уве-
домления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о заверше-

нии сноса объекта капитального строительства» на территории администрации сельского 
поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения каче-
ства и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского поселения Сиделькино 
муниципального  района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Административ-
ный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические 

лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – Заявитель). 
Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 

могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представи-
тель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселе-
ния Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, 
Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являю-
щегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 
(далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (http://сп-Сиделькино.рф/); 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – 
уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-
ний Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-

тельства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо 
Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий 
консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обративших-
ся по интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 
Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответ-
ствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией 
сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия 

представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, 
оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об исполь-
зовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об утвер-
ждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-
ные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предо-
ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфра-
структуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требова-
ниях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой акт, 
закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной власти 
(органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвержден-
ной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строи-
тельства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему документы, указанные 
в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по 
выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной систе-
мы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 
Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилагаемых 
к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием Единой системы 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы указанных уведомлений с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или его 
представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление о заверше-
нии сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, серти-
фикат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверя-
ющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 
частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной подписи", а также при наличии у 
владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использо-
вании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии 
между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюд-
жетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления", либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-
нии. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в мно-
гофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении сноса, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по форми-
рованию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих фор-
мулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведомле-
нию о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носите-
ле, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 
печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

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

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветно-
го 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. 

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о 
завершении сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возмож-
ность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
"а" пункта 4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполня-
ется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 
случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего 
Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 
случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Администра-
тивного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридиче-
ским лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 
лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в 
случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 
застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индиви-
дуальным предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строитель-

ства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представ-

ленного в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем его поступления. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регла-
мента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий празд-
ничный день днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
считается первый рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступ-
ления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является 

объектом капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 
электронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предо-
ставление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

в) представленные    заявителем     документы     содержат     подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федера-
ции; 

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 
документах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной 
форме с нарушением требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Администра-
тивного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об элек-
тронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действи-
тельной в документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной 
форме уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 
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2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уве-
домлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следующего за 
днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 
получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, 
архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в 
личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении 
либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного 
запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может 
быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с объявлен-
ной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя 
либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным 
запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми 
актами администрации сельского поселения Сиделькино находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местного само-
управления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного само-
управления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключени-
ем документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-
ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием уведом-
лений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 
остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-

щими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодатель-
ством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 
услуга; 

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

2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 
лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-
ное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-
ной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-
ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информацион-

ной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – 
СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 

записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему 

Административному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведом-

ления о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодей-

ствия, в т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы 
«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обес-

печиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
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формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса. 
Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строительства 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомле-
ния о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 
уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, а 
также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента пода-
чи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный портал, а в 
случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый 
рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направле-
ние заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится доступ-
ным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса, 

поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прило-

женные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произво-
дится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель 
имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержа-
щее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предо-
ставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 

2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечи-
вающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 
услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-

ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-

моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администра-
ции сельского поселения Сиделькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов мест-
ного самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 
с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

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

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информаци-
онных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченно-
го органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по 
телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 
адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-
ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления муниципальных услуг 
 
6.1  Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги, а также 
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выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 

 

ФОРМА 

 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  

 

 

___________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 
Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

         

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 

муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 
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2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 2018, N 
32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 

2. Сведения о земельном участке 

 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
_____________________________  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

_______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), 
направленного в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

(уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью 
предоставления муниципальной услуги - для размещения в государственной информаци-

онной системе обеспечения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное 
Вами в наш адрес в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  

 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

 

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 

самоуправления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 
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принято 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

 
 

  
 ____________________                         ___________                         _____________________ 
(уполномоченное лицо)                             (подпись)                            (фамилия, инициалы) 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
                ТОКМАКЛА 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
       от 30 декабря 2022 года № 63  
 
     Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 

сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 
капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 
строительства» 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 
уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Токмакла в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Токмакла                               Н.А. Соловьева 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Токмакла  
муниципального района Челно-Вершинский 

 Самарской области  
от 30 декабря 2022 года № 63    

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» на территории администрации 
сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской 

области 
 

Общие положения 
 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского 
поселения Токмакла муниципального  района Челно-Вершинский Самарской области. 
Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при 
оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 
Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 
представитель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселе-
ния Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее - 
Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, 
Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являю-
щегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 
(далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа ------http://токмакла.рф/; 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – 
уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

застройщика - для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН <*>, 

ОГРН - для юридического лица, 

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________ N ______ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

 

N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 
Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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ний Уполномоченного органа); 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства 

и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о резуль-
татах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представи-
телем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем струк-
турном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - "Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией сель-
ского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия пред-

ставителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об исполь-
зовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об утвер-
ждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-

ные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и завере-
ние выписок из указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 
услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой 
акт, закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной 
власти (органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 

2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 
самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвер-
жденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 
следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной 
системы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муници-
пальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой 
субъекта Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилага-
емых к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), про-
шедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы 
указанных уведомлений с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или 
его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление 
о завершении сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 
средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтвержде-
ние соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 
власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федераль-
ного закона "Об электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме 
в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодей-
ствии между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления", либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 
многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении 
сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 
формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержа-
нием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлин-
ности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

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

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

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о 
завершении сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возмож-
ность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
"а" пункта 4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполня-
ется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 
случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего 
Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 
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имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Административного регламента 
указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а доку-
мент, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юриди-
ческого лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-
ления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использовани-
ем единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застрой-
щика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строительства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представленного 

в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Административного 
регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступле-
ния. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день 
днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса считается первый 
рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступле-
ния уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объектом 

капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в элек-
тронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

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

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с наруше-
нием требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в 
документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме 
уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уве-
домлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следующего за 
днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 
получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении №1 к настоящему 
Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
строительства, архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении 
статуса уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном 
портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Администра-
тивного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 
обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) 
либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 
объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 
по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 
заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмот-
рено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствую-
щего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными право-
выми актами администрации сельского поселения Токмакла находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и докумен-
тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пеше-
ходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами (стойками), бланками 
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заявлений, письменными принадлежностями. 
Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 

указанием: 
номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

ся: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему Адми-

нистративному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведомления 

о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в 

т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса. 
Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строительства 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомле-
ния о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 

сносе, уведомления о завершении сноса;  
в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 
в ЕСИА, и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касаю-
щейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведом-
ления о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным 
им уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного 
года, а также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляют-
ся в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный 
портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за 
ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится 
доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и 
регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответствен-
ное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении 

сноса, поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечи-

вается возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произ-
водится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-

ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-

моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
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проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации 
сельского поселения Токмакла муниципального района Челно-Вершинский Самарской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
качество предоставления муниципальной услуги. 

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 
настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов местного 
самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предо-
ставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципаль-

ных служащих 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполно-
моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 

форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональ-
ный центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, 
Уполномоченный орган передает документы в многофункциональный центр для последу-
ющей выдачи заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям 
о взаимодействии заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональ-
ным центром в порядке, утвержденном постановлением Правительства Российской Феде-
рации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными 
центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными 
органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-
циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправ-
ления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципаль-
ной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  

 

 

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 
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2. Сведения о земельном участке 

3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 
16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135  

 
 
 
 
 
 

2. Сведения о земельном участке 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 
Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

         

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 

муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 
Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  

 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

 

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 

самоуправления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 
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Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
_____________________________  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

_______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-

тельства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), направленно-
го в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства (уведомление 

о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью предоставления 
муниципальной услуги - для размещения в государственной информационной системе обеспе-

чения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное Вами в наш адрес в электрон-
ной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, принято 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

  
  

_____________________                     __________                                ____________________ 
(уполномоченное лицо)                        (подпись)                                   (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства 

 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

 

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

М.П. 

(при наличии) 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

застройщика - для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН <*>, 

ОГРН - для юридического лица, 

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________ N ______ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

 N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
ЧУВАШСКОЕ УРМЕТЬЕВО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 30 декабря 2022 года № 58 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией сельского 

поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской 
области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 
капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строи-
тельства» 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом №210
-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения Чувашское Урметьево 
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уве-
домления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разместить на 

официальном сайте сельского поселения Чувашское Урметьево в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения                                                          Т.В. Разукова 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Чувашское Урметьево  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   58 
 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление уве-
домления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о заверше-

нии сноса объекта капитального строительства» на территории администрации сельского 
поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской 

области 
 

Общие положения 
 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения каче-
ства и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и 
последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий 
по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского поселения Чувашское 
Урметьево муниципального  района Челно-Вершинский Самарской области. Настоящий Адми-
нистративный регламент регулирует отношения, возникающие при оказании следующих 
подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические 

лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – Заявитель). 
Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регламента, 

могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представи-
тель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется: 
1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселения 

Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государственных и 
муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных 

и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, Единый портал); 
на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося 

государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее – регио-
нальный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа (www.чувашское урметьево.рф) 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченного 

органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление о 
сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в которые 
необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделений 
Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства 

и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, кото-

рые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги 
осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Уполно-
моченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консультирова-
ние, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим 
вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 
в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и 
должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо 
или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно 
будет получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю 
один из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной 
услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответ-

ственный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме 
разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Адми-
нистративного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 
г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – 
Федеральный закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 
государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 
муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Россий-
ской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставле-
ния муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая 
справочная информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных 
подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также мно-
гофункциональных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответ-
ственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-
автоинформатора (при наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 
Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые 
акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Адми-
нистративный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для 
ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на 
информационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в 
соответствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 
Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, установленных 
Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о 
результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 
представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответ-
ствующем структурном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя 
лично, по телефону посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией 
сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия 

представителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, 
оформленной в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципаль-

ных услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культу-

ры) народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предо-
ставления государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджет-
ных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органа-
ми местного самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об 
использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муници-
пальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об 
утверждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по 
результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предо-
ставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные 
услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, 
предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные 
услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникаци-
онной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и завере-
ние выписок из указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О 
требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных 
услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой 
акт, закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной 
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власти (органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 
2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 

самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвержден-
ной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строи-
тельства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему документы, указанные 
в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из следующих способов по 
выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной систе-
мы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муниципаль-
ных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта 
Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилагаемых 
к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), прошедший 
процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием Единой системы 
идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы указанных уведомлений с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или его 
представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление о заверше-
нии сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным на подписание 
такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной квалифицированной 
электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной электронной подписью, серти-
фикат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 
предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 
создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверя-
ющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным федераль-
ным органом исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с 
частью 5 статьи 8 Федерального закона "Об электронной подписи", а также при наличии у 
владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему 
при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 
при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 
постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использо-
вании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых 
допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвер-
жденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 "О 
видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получени-
ем государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная неквалифицированная элек-
тронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодействии 
между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии с постанов-
лением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии 
между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных 
услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюд-
жетных фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами 
местного самоуправления", либо посредством почтового отправления с уведомлением о вруче-
нии. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в мно-
гофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 
утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении сноса, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и требования по форми-
рованию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих фор-
мулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведомле-
нию о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носите-
ле, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной форме, путем 
сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), 
которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 
dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической подписи лица, 
печати, углового штампа бланка), с использованием следующих режимов: 

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

"оттенки серого" (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветно-
го графического изображения); 

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о заверше-
нии сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность иденти-
фицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной форме 
посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 
4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполняется путем 
внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином портале, региональ-
ном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в случае 
представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством личного 
обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный центр. В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего Административного регламен-
та направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от имени 
заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В случае 
представления документов в электронной форме посредством Единого портала, регионального 
портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Административного регламента 
указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридическим лицом, удостоверяется 
усиленной квалифицированной электронной подписью или усиленной неквалифицированной 
электронной подписью правомочного должностного лица такого юридического лица, а доку-
мент, выданный заявителем, являющимся физическим лицом, - усиленной квалифицированной 
электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации юриди-
ческого лица в соответствии с законодательством иностранного государства в случае, если 
застройщиком является иностранное юридическое лицо; 

д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-

ления уведомления о сносе); 
ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным 
органом в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с 
использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и 
подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодей-
ствия) в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 
государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряже-
нии которых находятся указанные документы и которые заявитель вправе представить по 
собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 
застройщика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра 
индивидуальных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индиви-
дуальным предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строитель-

ства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представ-

ленного в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Адми-
нистративного регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего 
за днем его поступления. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регла-
мента, вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий празд-
ничный день днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
считается первый рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступ-
ления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является 

объектом капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовы-

ми актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных 

в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в 
электронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предо-
ставление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представи-
теля заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

в) представленные    заявителем     документы     содержат     подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федера-
ции; 

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие 
которых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в 
документах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной 
форме с нарушением требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Администра-
тивного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об элек-
тронной подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действи-
тельной в документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной 
форме уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к 
настоящему Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего 
Административного регламента, направляется заявителю способом, определенным заяви-
телем в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, 
следующего за днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за 
получением указанного решения в многофункциональный центр или Уполномоченный 
орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административно-
го регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный 
орган за получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному 
регламенту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настояще-
му Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются 
федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и 
реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере 
строительства, архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Адми-
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нистративного регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса 
уведомления в личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном обращении 
либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) либо письменного 
запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. Письменный запрос может 
быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в том 
числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с объявлен-
ной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо по 
телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения заявителя 
либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмотрено указанным 
запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствующего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципаль-
ной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в Уполномо-
ченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление или 

осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими 
отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными право-
выми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми 
актами администрации сельского поселения Чувашское Урметьево находятся в распоряжении 
органов, предоставляющих муниципальную услугу, государственных органов, органов местно-
го самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исклю-
чением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 
210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – 
Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муници-
пальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и документах, 
поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 
включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противо-
правного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служащего, 
работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 
1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципаль-
ной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Уполномоченного органа, 
руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, 
предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заяви-
тель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием уведом-
лений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления муниципальной 
услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пешеходной доступности от 
остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается 
стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоян-
кой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспорт-
ных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, 
установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих 
таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся 
на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется муниципаль-
ная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждаю-
щими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющими обеспечить 
беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован информаци-
онной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать 

санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых определяет-

ся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, а также 
информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шриф-
том. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица за 

прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам 
данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указанием 
фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 

При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в 
такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том 
числе с использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоя-
тельного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых 
предоставляется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений 
их жизнедеятельности; 

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

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная 
услуга; 

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

2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги 
являются: 

наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления 
муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользова-
ния (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной 
услуги с помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги явля-
ются: 

своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом 
ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 

минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными 
лицами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некоррект-
ное (невнимательное) отношение к заявителям; 

отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципаль-
ной услуги; 

отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномочен-
ного органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении 
муниципальной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетво-
рении (частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

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

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие администра-

тивные процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информацион-

ной системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – 
СМЭВ); 

3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых 

записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему 

Административному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведом-

ления о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодей-

ствия, в т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы 
«Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обес-

печиваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги;  

получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о заверше-

нии сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномо-

ченного органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении 
сноса. 

Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 
посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведом-
ления о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополни-
тельной подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной 
форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строи-
тельства осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 
формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некоррект-
но заполненного поля электронной формы уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устране-
ния посредством информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завер-
шении сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 
форму уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
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г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 
уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, а 
также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 
иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента пода-
чи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный портал, а в 
случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за ним первый 
рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и направле-
ние заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится доступ-
ным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и регистрацию 
уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответственное должностное 
лицо), в государственной информационной системе, используемой Уполномоченным органом 
для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса, 

поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прило-

женные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного регла-

мента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечивается 

возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, направленного 
заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произво-
дится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. Заявитель 
имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по соб-
ственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется: 
а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержа-
щее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и доку-
ментов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предо-
ставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о предо-
ставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления муници-
пальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.  

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных 
органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с 
учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными поста-
новлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке 
гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов федераль-
ных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 
органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом каче-
ства предоставления муниципальных услуг, руководителей многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг, а  также о  применении результатов 
указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 
соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия или 
бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо 
муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 
2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечиваю-
щей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставле-
нию муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными лицами 
Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление контроля за 
предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации (Уполномоченного 
органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содержащие 

жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполномо-

ченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой провер-
ке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муниципаль-

ной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации о 

предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администрации 
сельского поселения Чувашское Урметьево муниципального района Челно-Вершинский Самар-

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

качество предоставления муниципальной услуги. 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов мест-
ного самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение 
виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федера-
ции. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность 
принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги 
закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодатель-
ства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за 
предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предостав-
ления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных проце-
дур (действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предостав-

ления муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административ-

ного регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению 

допущенных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению 
нарушений. 

Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объ-
единений и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предло-
жения. 

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

органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муници-
пальных служащих 

 
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) 

Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных 
служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального 
центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке 
(далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться 
с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного 
лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и 
действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

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

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункци-
онального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 
лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информаци-
онных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченно-
го органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по 
телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по 
адресу, указанному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а 
также его должностных лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муници-
пальных услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 

«О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершен-
ных при предоставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункцио-

нальных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-

гофункциональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципаль-
ной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципаль-
ной услуги в многофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном 
носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в мно-
гофункциональный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также 
выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
информационных систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации 

своих функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется 

следующими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, по-
средством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информиру-
ет заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использова-
нием официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консульта-
ции – не более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для полу-
чения информации о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органи-
зации, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, 
принявшего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обраще-
нии заявителя по телефону работник многофункционального центра осуществляет не 
более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирова-
ние по телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответ-
ствии со способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в 

письменном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обраще-
ния в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обраще-
нии, поступившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в 
письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в мно-
гофункциональный центр в письменной форме. 
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6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления".  

Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофункцио-
нальный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в порядке, 
установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-
ской Федерации, органами местного самоуправления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципальной 
услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала электронной 
очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявите-

ля); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра элек-

тронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати многофунк-
ционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Феде-
рации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами Россий-
ской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Российской Федера-
ции); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предоставлен-
ных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

2. Сведения о земельном участке 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 

ФОРМА 

 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  

 

 

_________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 

 
Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

         

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 

муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 
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3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Россий-
ской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 16; 2018, N 
32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 
 

2. Сведения о земельном участке 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение  
к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
  
  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  
  

Ф.И.О., почтовый адрес получателя 
муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), 
направленного в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

(уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью 
предоставления муниципальной услуги - для размещения в государственной информаци-

онной системе обеспечения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное 
Вами в наш адрес в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, 

принято 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

  
  
  

_____________________                      _________                            ___________________  
(уполномоченное лицо)                        (подпись)                             (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 

  

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  

 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

 

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 

самоуправления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 
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      АДМИНИСТРАЦИЯ 
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
       ЭШТЕБЕНЬКИНО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
     ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ 
    САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
 
         ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 
от 30 декабря 2022 года № 60 
 
Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией 

сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капиталь-
ного строительства» 

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

ципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным 
законом №210-ФЗ от 27.07.2010г. «Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Жилищным кодексом РФ, администрация сельского поселения 
Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области 

 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 
уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» (Приложение №1) 

 
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник» и разме-

стить на официальном сайте сельского поселения Эштебенькино в сети Интернет.   
                                                                                                   
3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
 
 
Глава сельского поселения Эштебенькино                              Л.В.Соколова 
 
 
 
 
 
 
 

Приложение № 
К административному регламенту 

Администрации сельского поселения Эштебенькино  
муниципального района Челно-Вершинский Самарской области  

от 30 декабря 2022 года №   62 
 

 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» на территории администрации 

сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самар-
ской области 

 
Общие положения 

 
Административный регламент предоставления государственной услуги «Направление 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о 
завершении сноса объекта капитального строительства» разработан в целях повышения 
качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, 
сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении 
полномочий по предоставлению муниципальной услуги в администрации сельского 
поселения Эштебенькино муниципального  района Челно-Вершинский Самарской обла-
сти. Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при 
оказании следующих подуслуг: 

1. Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства;  
  2. Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 
Круг заявителей 
Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридиче-

ские лица, индивидуальные предприниматели, являющиеся застройщиками (далее – 
Заявитель). 

Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2 настоящего Административного регла-
мента, могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – 
представитель). 

1.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляет-
ся: 

1) непосредственно при личном приеме заявителя в администрацию сельского поселе-
ния Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской области (далее- 
Уполномоченный орган) или многофункциональном центре предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг (далее – многофункциональный центр); 

2) по телефону Уполномоченном органе или многофункциональном центре; 
3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 
4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 
в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государ-

ственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – ЕПГУ, 
Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являю-
щегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации 
(далее – региональный портал); 

на официальном сайте Уполномоченного органа http://эштебенькино.рф/; 
5) посредством размещения информации на информационных стендах Уполномоченно-

го органа или многофункционального центра. 
1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 
способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строитель-

ства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – 
уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, обращение в 
которые необходимо для предоставления муниципальной услуги; 

справочной информации о работе Уполномоченного органа (структурных подразделе-
ний Уполномоченного органа); 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления об окончании строи-

тельства и о результатах предоставления муниципальной услуги; 
порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной 
услуги осуществляется бесплатно. 

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

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

застройщика - для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН <*>, 

ОГРН - для юридического лица, 

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________ N ______ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" по следующим основаниям: 

 
N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 
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ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ 

Спецвыпуск, 9 января 2023 г. ОФИЦИАЛЬНЫЙ ВЕСТНИК 

Уполномоченного органа, работник многофункционального центра, осуществляющий консуль-
тирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интере-
сующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в 
который позвонил Заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должно-
сти специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Если должностное лицо Уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, 
телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет 
получить необходимую информацию 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает Заявителю один 
из следующих вариантов дальнейших действий: 

изложить обращение в письменной форме;  
назначить другое время для консультаций. 
Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, 

выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, 
и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение. 

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут. 
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 
1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного органа, ответствен-

ный за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет 
гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.5. настоящего Административного 
регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 
закон № 59-ФЗ). 

1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной госу-
дарственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципаль-
ных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации 
от 24 октября 2011 года № 861. 

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

1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 
информация: 

о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их структурных подразде-
лений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также многофункциональ-
ных центров; 

справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного органа, ответственных 
за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона-автоинформатора (при 
наличии); 

адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Упол-
номоченного органа в сети «Интернет». 

1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются нормативные правовые акты, 
регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административ-
ный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

1.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на инфор-
мационных стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответ-
ствии с соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Уполномочен-
ным органом с учетом требований к информированию, установленных Административным 
регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения уведомления об окончании строительства и о резуль-
татах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представи-
телем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем струк-
турном подразделении Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону 
посредством электронной почты.  

 
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги - " Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капи-
тального строительства". 

Муниципальная услуга предоставляется Уполномоченным органом администрацией сель-
ского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский Самарской обла-
сти. 

2.2. Состав заявителей. 
Заявителями при обращении за получением услуги являются застройщики. 
Заявитель вправе обратиться за получением услуги через представителя. Полномочия пред-

ставителя, выступающего от имени заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

2.3. Правовые основания для предоставления услуги: 
Градостроительный кодекс Российской Федерации; 
Земельный кодекс Российской Федерации; 
Федеральный закон "Об общих принципах организации местного самоуправления в Россий-

ской Федерации"; 
Федеральный закон "Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг"; 
Федеральный закон "Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) 

народов Российской Федерации"; 
Федеральный закон "Об электронной подписи"; 
Федеральный закон "О персональных данных"; 
постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 "Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставле-
ния государственных  
и муниципальных услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и 
муниципальных услуг  
и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных 
фондов, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местно-
го самоуправления"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об исполь-
зовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных 
услуг"; 

постановление Правительства Российской Федерации от 18 марта 2015 г. № 250 "Об утвер-
ждении требований к составлению и выдаче заявителям документов на бумажном носителе, 
подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональ-
ный центр предоставления государственных и муниципальных услуг по результатам предостав-
ления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государствен-
ные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги,  
и к выдаче заявителям на основании информации из информационных систем органов, предо-
ставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, в 
том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфра-
структуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из 
указанных информационных систем; 

постановление Правительства Российской Федерации от 26 марта 2016 г. № 236 "О требова-
ниях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг"; 

нормативный правовой акт, субъекта Российской Федерации, муниципальный правовой акт, 
закрепляющий соответствующие функции и полномочия органа государственной власти 

(органа местного самоуправления) по предоставлению услуги. 
2.4. Заявитель или его представитель представляет в уполномоченные органы местного 

самоуправления уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса по форме, утвер-
жденной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по 
выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулирова-
нию в сфере строительства, архитектуры, градостроительства, а также прилагаемые к нему 
документы, указанные в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, одним из 
следующих способов по выбору заявителя: 

а) в электронной форме посредством федеральной государственной информационной 
системы "Единый портал государственных  
и муниципальных услуг (функций)", регионального портала государственных и муници-
пальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой 
субъекта Российской Федерации. 

В случае направления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилага-
емых к нему документов указанным способом заявитель (представитель заявителя), про-
шедший процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 
Единой системы идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет формы 
указанных уведомлений с использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или 
его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 
пункте 2.8 настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление 
о завершении сноса подписываются заявителем или его представителем, уполномоченным 
на подписание такого уведомления, простой электронной подписью, либо усиленной 
квалифицированной электронной подписью,  либо усиленной неквалифицированной 
электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 
инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 
информационных систем, используемых для предоставления государственных и муници-
пальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 
средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтвержде-
ние соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной 
власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федераль-
ного закона "Об электронной подписи", а также при наличии у владельца сертификата 
ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме 
в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении 
за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 "Об использовании 
простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг", в 
соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, использование 
которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных 
услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 
2012 г. № 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при 
обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее – усиленная 
неквалифицированная электронная подпись). 

б) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр в соответствии с соглашением о взаимодей-
ствии между многофункциональным центром и Уполномоченным органом в соответствии 
с постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 797 "О 
взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государствен-
ных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов 
Российской Федерации, органами местного самоуправления", либо посредством почтового 
отправления с уведомлением о вручении. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 
многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, региональному порталу в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 
г. № 1376 "Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 
центров предоставления государственных и муниципальных услуг". 

2.5. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении 
сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

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

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 
формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержа-
нием. 

2.6. В случае если оригиналы документов, прилагаемых к уведомлению о сносе, уведом-
лению о завершении сноса, выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном 
носителе, допускается формирование таких документов, представляемых в электронной 
форме, путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование 
копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала 
документа в разрешении 300-500 dpi (масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлин-
ности (графической подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 
следующих режимов: 

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

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

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

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

2.7.  Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе, уведомлению о 
завершении сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возмож-
ность идентифицировать документ и количество листов в документе. 

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

2.8. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления услуги, 
подлежащих представлению заявителем самостоятельно: 

а) уведомление о сносе. В случае представления уведомления о сносе в электронной 
форме посредством Единого портала, регионального портала в соответствии с подпунктом 
"а" пункта 4 настоящего Административного регламента указанное уведомление заполня-
ется путем внесения соответствующих сведений в интерактивную форму на Едином 
портале, региональном портале; 

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя, в 
случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса посредством 
личного обращения в Уполномоченный орган, в том числе через многофункциональный 
центр. В случае представления документов в электронной форме посредством Единого 
портала, регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 2.4 настоящего 
Административного регламента направление указанного документа не требуется; 

в) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от 
имени заявителя (в случае обращения за получением услуги представителя заявителя). В 
случае представления документов в электронной форме посредством Единого портала, 
регионального портала в соответствии с подпунктом "а" пункта 4 настоящего Администра-
тивного регламента указанный документ, выданный заявителем, являющимся юридиче-
ским лицом, удостоверяется усиленной квалифицированной электронной подписью или 
усиленной неквалифицированной электронной подписью правомочного должностного 
лица такого юридического лица, а документ, выданный заявителем, являющимся физиче-
ским лицом, - усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса; 

г) заверенный перевод на русский язык документов о государственной регистрации 
юридического лица в соответствии с законодательством иностранного государства в 
случае, если застройщиком является иностранное юридическое лицо; 
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д) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства (в случае 
направления уведомления о сносе); 

е) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства (в случае направ-
ления уведомления о сносе); 

ж) уведомление о завершении сноса. 
2.9. Исчерпывающий перечень необходимых для предоставления услуги документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), которые запрашиваются Уполномоченным органом 
в порядке межведомственного информационного взаимодействия (в том числе с использовани-
ем единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней 
региональных систем межведомственного электронного взаимодействия) в государственных 
органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и 
органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные 
документы и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе: 

а) сведения из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении застрой-
щика, являющегося юридическим лицом) или из Единого государственного реестра индивиду-
альных предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося индивидуальным 
предпринимателем). 

б) сведения из Единого государственного реестра недвижимости (в случае направления   
уведомлений по объектам   недвижимости, права на которые зарегистрированы в Едином 
государственном реестре недвижимости). 

в) решение суда о сносе объекта капитального строительства: 
  
г) решение органа местного самоуправления о сносе объекта капитального строительства». 
2.10.  Уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса, представленного 

в Уполномоченный орган способами, указанными в пункте 2.4 настоящего Административного 
регламента, осуществляется не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его поступле-
ния. 

В случае направления уведомления об окончании строительства в электронной форме 
способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административного регламента, 
вне рабочего времени Уполномоченного органа либо в выходной, нерабочий праздничный день 
днем поступления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса считается первый 
рабочий день, следующий за днем направления указанного уведомления.  

2.11. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих дней со дня поступле-
ния уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в Уполномоченный орган. 

2.12. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
В случае обращения за услугой «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации; 
3) заявитель не является правообладателем объекта капитального строительства; 
4) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не является объектом 

капитального строительства. 
В    случае    обращения    за    услугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 
1) документы (сведения), представленные заявителем, противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках межведомственного взаимодействия; 
2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных нормативными правовыми 

актами Российской Федерации». 
2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, указанных в 

пункте 2.8 настоящего Административного регламента, в том числе представленных в элек-
тронной форме:  

а) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса представлено в орган государ-
ственной власти, орган местного самоуправления, в полномочия которых не входит предостав-
ление услуги; 

б) представленные документы утратили силу на день обращения за получением услуги 
(документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за получением услуги указанным лицом); 

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

г) представленные в электронной форме документы содержат повреждения, наличие кото-
рых не позволяет в полном объеме получить информацию и сведения, содержащиеся в доку-
ментах;  

д) уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и документы, указанные в пункте 
2.8 настоящего Административного регламента, представлены в электронной форме с наруше-
нием требований, установленных пунктами 5 - 7 настоящего Административного регламента; 

е) выявлено несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона "Об электронной 
подписи" условий признания квалифицированной электронной подписи действительной в 
документах, представленных в электронной форме. 

ж) неполное заполнение полей в форме уведомления, в том числе в интерактивной форме 
уведомления на ЕПГУ; 

з) представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления 
услуги». 

2.14. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, оформляется по форме согласно Приложению № 1 к настоящему 
Административному регламенту. 

2.15. Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Админи-
стративного регламента, направляется заявителю способом, определенным заявителем в уве-
домлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, не позднее рабочего для, следующего за 
днем получения заявления, либо выдается в день личного обращения за получением указанного 
решения в многофункциональный центр или Уполномоченный орган.  

2.16. Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 
регламента, не препятствует повторному обращению заявителя в Уполномоченный орган за 
получением услуги. 

2.17. В соответствии с письмом Минцифры – указанный пункт исключить. 
2.18. Результатом предоставления услуги является: 
а) размещение этих уведомления и документов в информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности. 
В случае   обращения за услугой «Направление   уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства: 
1) извещение о приеме уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту). 

В    случае обращения за услугой «Направление уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства»: 

1) извещение о приеме уведомления о завершении сноса объекта капитального    
строительства (форма приведена в Приложении № к настоящему Административному регла-
менту); 

2) отказ в предоставлении услуги (форма приведена в Приложении № к настоящему 
Административному регламенту)». 

2.19. Формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса утверждаются федераль-
ным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации 
государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере строительства, 
архитектуры, градостроительства. 

2.20. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
2.21. Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного способом, указанным в подпункте «а» пункта 2.4 настоящего Административно-
го регламента, доводятся до заявителя путем уведомления об изменении статуса уведомления в 
личном кабинете заявителя на Едином портале, региональном портале. 

Сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 
направленного способом, указанным в подпункте «б» пункта 2.4 настоящего Администра-
тивного регламента, предоставляются заявителю на основании его устного (при личном 
обращении либо по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) 
либо письменного запроса, составляемого в произвольной форме, без взимания платы. 
Письменный запрос может быть подан: 

а) на бумажном носителе посредством личного обращения в Уполномоченный орган, в 
том числе через многофункциональный центр либо посредством почтового отправления с 
объявленной ценностью при его пересылке, описью вложения и уведомлением о вручении; 

б) в электронной форме посредством электронной почты. 
На основании запроса сведения о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления 

о завершении сноса доводятся до заявителя в устной форме (при личном обращении либо 
по телефону в Уполномоченный орган, многофункциональный центр) в день обращения 
заявителя либо в письменной форме, в том числе в электронном виде, если это предусмот-
рено указанным запросом, в течение двух рабочих дней со дня поступления соответствую-
щего запроса. 

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муни-
ципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в 
Уполномоченном органе или многофункциональном центре составляет не более 15 минут. 

2.22. Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги, 
отсутствуют. 

2.23. При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя: 
Представления документов и информации или осуществления действий, представление 

или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регули-
рующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными право-
выми актами администрации сельского поселения Эштебенькино находятся в распоряже-
нии органов, предоставляющих муниципальную услугу, 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 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муни-
ципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

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

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления 
муниципальной услуги, после первоначальной подачи уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса; 

наличие ошибок в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса и докумен-
тах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходи-
мых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной 
услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

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

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или проти-
воправного действия (бездействия) должностного лица Уполномоченного органа, служа-
щего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 
частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предостав-
лении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя Упол-
номоченного органа, руководителя многофункционального центра при первоначальном 
отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 
закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 
неудобства. 

2.24. Местоположение административных зданий, в которых осуществляется прием 
уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса и документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 
муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки зрения пеше-
ходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания 
(строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовыва-
ется стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользова-
ние стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) 
выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транс-
портных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в 
порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 
перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигаю-
щихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых  предоставляется 
муниципальная услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) 
предупреждающими элементами, иными специальными  приспособлениями, позволяющи-
ми обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с 
законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть оборудован инфор-
мационной табличкой (вывеской), содержащей информацию: 

наименование; 
местонахождение и юридический адрес; 
режим работы; 
график приема; 
номера телефонов для справок. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответство-

вать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оснащаются: 
противопожарной системой и средствами пожаротушения; 
системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; 
средствами оказания первой медицинской помощи; 
туалетными комнатами для посетителей. 
Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество которых опреде-

ляется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении, 
а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для 
чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным 
шрифтом. 

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

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками (вывесками) с 
указанием: 

номера кабинета и наименования отдела; 
фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности ответственного лица 

за прием документов; 
графика приема Заявителей. 
Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, должно быть обору-

довано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информаци-
онным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную табличку с указа-
нием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности. 
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При предоставлении муниципальной услуги инвалидам обеспечиваются: 
возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором 

предоставляется муниципальная услуга; 
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены 

здания и помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа в такие 
объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 
использование кресла-коляски; 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятель-
ного передвижения; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспе-
чения беспрепятственного доступа инвалидов зданиям и помещениям, в которых предоставля-
ется муниципальная услуга, и к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятель-
ности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 
надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рель-
ефно-точечным шрифтом Брайля; 

допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное 

обучение, на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга; 
оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими государ-

ственных и муниципальных услуг наравне с другими лицами. 
2.25. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являют-

ся: 
наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления муници-

пальной услуги в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том 
числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации; 

возможность получения заявителем уведомлений о предоставлении муниципальной услуги с 
помощью ЕПГУ, регионального портала; 

возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 
числе с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

2.26. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
своевременность предоставления муниципальной услуги в соответствии со стандартом ее 

предоставления, установленным настоящим Административным регламентом; 
минимально возможное количество взаимодействий гражданина с должностными лицами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное 

(невнимательное) отношение к заявителям; 
отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления муниципальной 

услуги; 
отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) Уполномоченного 

органа, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении муниципаль-
ной услуги, по итогам рассмотрения которых вынесены решения об удовлетворении 
(частичном удовлетворении) требований заявителей. 

 
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения адми-
нистративных процедур в электронной форме 

 
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные 

процедуры: 
1) проверка документов и регистрация заявления; 
2) получение сведений посредством Федеральной государственной информационной 

системы «Единая система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 
3) рассмотрение документов и сведений; 
4) принятие решения; 
5) выдача результата; 
6) внесение результата муниципальной услуги в реестр юридически значимых записей. 
Описание административных процедур представлено в Приложении № к настоящему Адми-

нистративному регламенту» 
В приложениях к типовому административному регламенту предлагаем предусмотреть 

формы документов согласно приложению. 
прием, проверка документов и регистрация уведомления о планируемом сносе, уведомления 

о завершении сноса; 
получение сведений посредством межведомственного информационного взаимодействия, в 

т.ч. с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единая 
система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – СМЭВ); 

рассмотрение документов и сведений; 
принятие решения; 
выдача результата.  
3.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю обеспечи-

ваются: 
получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 
прием и регистрация Уполномоченным органом уведомления о сносе, уведомления о завер-

шении сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;  
получение результата предоставления муниципальной услуги;  
получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса; 
осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 
досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) Уполномоченного 

органа либо действия (бездействие) должностных лиц Уполномоченного органа, предоставляю-
щего муниципальную услугу, либо муниципального  служащего. 

3.3. Формирование уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса. 
Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о планируемом сносе, уведомления 
о завершении сноса на ЕПГУ, региональном портале, без необходимости дополнительной 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в какой-либо иной форме. 

Форматно-логическая проверка сформированного уведомления об окончании строительства 
осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы уведомле-
ния о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно заполненного поля 
электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявитель уведом-
ляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационно-
го сообщения непосредственно в электронной форме уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса. 

При формировании уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса заявителю 
обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и иных документов, указанных в Административном регламенте, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса;  

в) сохранение ранее введенных в электронную уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении 
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную форму уведомления о 
сносе, уведомления о завершении сноса; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, 
и сведений, опубликованных на ЕПГУ, региональном портале, в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы уведомления 
о сносе, уведомления о завершении сноса без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на ЕПГУ, региональном портале, к ранее поданным им 

уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса в течение не менее одного года, 
а также к частично сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 
и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляют-
ся в Уполномоченный орган посредством ЕПГУ, регионального портала. 

3.4. Уполномоченный орган обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента 
подачи уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на ЕПГУ, региональный 
портал, а в случае его поступления в нерабочий или праздничный день, – в следующий за 
ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 
направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 
заявителю уведомления о регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципаль-
ной услуги.  

3.5. Электронное уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса становится 
доступным для должностного лица Уполномоченного органа, ответственного за прием и 
регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса (далее – ответствен-
ное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 
Уполномоченным органом для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

Ответственное должностное лицо: 
проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении 

сноса, поступивших с ЕПГУ, регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 
рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

приложенные образы документов (документы); 
производит действия в соответствии с пунктом 3.4 настоящего Административного 

регламента. 
3.6. Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги обеспечи-

вается возможность получения документа:  
в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной элек-

тронной подписью уполномоченного должностного лица Уполномоченного органа, 
направленного заявителю в личный кабинет на ЕПГУ, региональном портале; 

в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 
который заявитель получает при личном обращении в многофункциональном центре. 

3.7. Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 
завершении сноса, заявления и о результате предоставления муниципальной услуги произ-
водится в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, при условии авторизации. 
Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, 
уведомления о завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном 
кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направля-
ется: 

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о заверше-
нии сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема уведомления о сносе, уведомления о завершении 
сноса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени 
окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в приеме 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставле-
ния муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 
предоставлении муниципальной услуги и возможности получить результат предоставле-
ния муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной 
услуги. 

3.8. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 
Оценка качества предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

с Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территори-
альных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразде-
лений) с учетом качества предоставления ими муниципальных услуг, а также применения 
результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекра-
щении исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, 
утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 
года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности деятельности руководителей террито-
риальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных подраз-
делений) и территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их регио-
нальных отделений) с учетом качества предоставления муниципальных услуг, руководите-
лей многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных 
услуг с учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг, а  также о  применении результатов указанной оценки как основания для принятия 
решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 
должностных обязанностей». 

3.9. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 
или бездействие Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа 
либо муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 
210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федера-
ции от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной 
системе, обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муници-
пальных услуг. 

 
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предо-
ставлению муниципальной услуги, осуществляется на постоянной основе должностными 
лицами Администрации (Уполномоченного органа), уполномоченными на осуществление 
контроля за предоставлением муниципальной услуги. 

Для текущего контроля используются сведения служебной корреспонденции, устная и 
письменная информация специалистов и должностных лиц Администрации 
(Уполномоченного органа). 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок: 
решений о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги; 
выявления и устранения нарушений прав граждан; 
рассмотрения, принятия решений и подготовки ответов на обращения граждан, содер-

жащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включа-

ет в себя проведение плановых и внеплановых проверок. 
4.3. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы Уполно-

моченного органа, утверждаемых руководителем Уполномоченного органа. При плановой 
проверке полноты и качества предоставления муниципальной услуги контролю подлежат: 

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 
соблюдение положений настоящего Административного регламента; 
правильность и обоснованность принятого решения об отказе в предоставлении муни-

ципальной услуги. 
4.4. Основанием для проведения внеплановых проверок являются: 
получение от государственных органов, органов местного самоуправления информации 

о предполагаемых или выявленных нарушениях нормативных правовых актов Российской 
Федерации,  нормативных правовых актов органов местного самоуправления администра-
ции сельского поселения Эштебенькино муниципального района Челно-Вершинский 
Самарской области; 

обращения граждан и юридических лиц на нарушения законодательства, в том числе на 
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качество предоставления муниципальной услуги. 
4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений положений 

настоящего Административного регламента, нормативных правовых актов  органов местного 
самоуправления администрации сельского поселения осуществляется привлечение виновных 
лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Персональная ответственность должностных лиц за правильность и своевременность приня-
тия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги закрепляет-
ся в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства. 

4.6. Граждане, их объединения и организации имеют право осуществлять контроль за предо-
ставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур 
(действий). 

Граждане, их объединения и организации также имеют право: 
направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления 

муниципальной услуги; 
вносить предложения о мерах по устранению нарушений настоящего Административного 

регламента. 
4.7. Должностные лица Уполномоченного органа принимают меры к прекращению допущен-

ных нарушений, устраняют причины и условия, способствующие совершению нарушений. 
Информация о результатах рассмотрения замечаний и предложений граждан, их объедине-

ний и организаций доводится до сведения лиц, направивших эти замечания и предложения. 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц, муниципаль-

ных служащих 
 

5.1. Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполно-
моченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, 
многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предо-
ставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с 
жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме: 

в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, 
руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия 
(бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа; 

в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руко-
водителя структурного подразделения Уполномоченного органа; 

к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) 
работника многофункционального центра; 

к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) мно-
гофункционального центра. 

В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункциональ-
ного центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информацион-
ных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного 
органа, ЕПГУ, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и 
(или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указан-
ному заявителем (представителем). 

5.4. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) 
Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных 
лиц регулируется: 

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; 

постановлением администрации сельского поселения; 
постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебно-
го (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предо-
ставлении государственных и муниципальных услуг». 

 
VI. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональ-

ных центрах предоставления  муниципальных услуг 
 
6.1 Многофункциональный центр осуществляет: 
информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофунк-

циональном центре, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 
также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в мно-
гофункциональном центре; 

выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, на бумажном носите-
ле, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункцио-
нальный центр по результатам предоставления муниципальной услуги а также выдача докумен-
тов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных 
систем органов, предоставляющих муниципальных услуг; 

иные процедуры и действия, предусмотренные Федеральным законом № 210-ФЗ. 
В соответствии с частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ для реализации своих 

функций многофункциональные центры вправе привлекать иные организации.  
6.2. Информирование заявителя многофункциональными центрами осуществляется следую-

щими способами:  
а) посредством привлечения средств массовой информации, а также путем размещения 

информации на официальных сайтах и информационных стендах многофункциональных 
центров; 

б) при обращении заявителя в многофункциональный центр лично, по телефону, посред-
ством почтовых отправлений, либо по электронной почте. 

При личном обращении работник многофункционального центра подробно информирует 
заявителей по интересующим их вопросам в вежливой корректной форме с использованием 
официально-делового стиля речи. Рекомендуемое время предоставления консультации – не 
более 15 минут, время ожидания в очереди в секторе информирования для получения информа-
ции о муниципальных услугах не может превышать 15 минут. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организа-
ции, фамилии, имени, отчестве и должности работника многофункционального центра, приняв-
шего телефонный звонок. Индивидуальное устное консультирование при обращении заявителя 
по телефону работник многофункционального центра осуществляет не более 10 минут;  

В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, работник 
многофункционального центра, осуществляющий индивидуальное устное консультирование по 
телефону, может предложить заявителю: 

изложить обращение в письменной форме (ответ направляется Заявителю в соответствии со 
способом, указанным в обращении); 

назначить другое время для консультаций. 
При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется в пись-

менном виде в срок не позднее 30 календарных дней с момента регистрации обращения в 
форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, посту-
пившем в многофункциональный центр в форме электронного документа, и в письменной 
форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в многофункциональный 
центр в письменной форме. 

6.3. При наличии уведомления о планируемом сносе, уведомления о завершении сноса 
указания о выдаче результатов оказания услуги через многофункциональный центр, Уполномо-
ченный орган передает документы в многофункциональный центр для последующей выдачи 
заявителю (представителю) способом, согласно заключенным соглашениям о взаимодействии 
заключенным между Уполномоченным органом и многофункциональным центром в порядке, 
утвержденном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 сентября 2011 г. № 
797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государ-
ственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами государственной власти субъектов Россий-

ской Федерации, органами местного самоуправления".  
Порядок и сроки передачи Уполномоченным органом таких документов в многофунк-

циональный центр определяются соглашением о взаимодействии, заключенным ими в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 27 
сентября 2011 г. № 797 "О взаимодействии между многофункциональными центрами 
предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправ-
ления". 

6.4. Прием заявителей для выдачи документов, являющихся результатом муниципаль-
ной услуги, в порядке очередности при получении номерного талона из терминала элек-
тронной очереди, соответствующего цели обращения, либо по предварительной записи. 

Работник многофункционального центра осуществляет следующие действия: 
устанавливает личность заявителя на основании документа, удостоверяющего личность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя 

заявителя); 
определяет статус исполнения уведомления об окончании строительства в ГИС; 
распечатывает результат предоставления муниципальной услуги в виде экземпляра 

электронного документа на бумажном носителе и заверяет его с использованием печати 
многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми актами 
Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба Россий-
ской Федерации); 

заверяет экземпляр электронного документа на бумажном носителе с использованием 
печати многофункционального центра (в предусмотренных нормативными правовыми 
актами Российской Федерации случаях – печати с изображением Государственного герба 
Российской Федерации); 

выдает документы заявителю, при необходимости запрашивает у заявителя подписи за 
каждый выданный документ; 

запрашивает согласие заявителя на участие в смс-опросе для оценки качества предо-
ставленных услуг многофункциональным центром. 

 
 
 
 
 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

 
 

ФОРМА 

 

 

Кому ____________________________________ 
(фамилия, имя, отчество (при наличии) застройщика, ОГРНИП (для 

физического лица, зарегистрированного в качестве индивидуального 

предпринимателя) -  для физического лица, полное наименование 

застройщика, ИНН*, ОГРН - для юридического лица 

_________________________________________ 
почтовый индекс и адрес, телефон, адрес электронной почты застройщика) 

 

 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
 

об отказе в приеме документов  

 

 

___________________________________________________________________________  
(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

В приеме документов для предоставления услуги "Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства " Вам отказано по следующим основаниям: 

№ пункта 

Административн

ого регламента 

Наименование основания для отказа в 

соответствии с Административным 

регламентом 

Разъяснение причин отказа 

в приеме документов 

подпункт "а" 

пункта 2.13 

Уведомление о сносе объекта 

капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса 

объекта капитального строительства 

представлено в орган государственной 

власти, орган местного самоуправления, 

в полномочия которых не входит 

предоставление услуги 

Указывается, какое ведомство 

предоставляет услугу, информация 

о его местонахождении 

подпункт "б" 

пункта 2.13 

представленные документы утратили 

силу на момент обращения за услугой 

(документ, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия 

представителя заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги 

указанным лицом) 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, утративших 

силу 

подпункт "в" 

пункта 2.13 

представленные документы содержат 

подчистки и исправления текста 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

подчистки и исправления текста, 

не заверенные в порядке, 

установленном 

законодательством Российской 

Федерации 

подпункт "г" 

пункта 2.13 

представленные в электронном виде 

документы содержат повреждения, 

наличие которых не позволяет в полном 

объеме использовать информацию и 

сведения, содержащиеся в документах 

для предоставления услуги 

 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, содержащих 

повреждения 

подпункт "д" 

пункта 2.13 

уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства и 

документы, необходимые для 

предоставления услуги, поданы в 

электронной форме с нарушением 

требований, установленных пунктами 

2.5-2.7 Административного регламента 

Указывается исчерпывающий 

перечень документов, поданных с 

нарушением указанных 

требований, а также нарушенные 

требования 

подпункт "е" 

пункта 2.13 

выявлено несоблюдение установленных 

статьей 11 Федерального закона "Об 

электронной подписи" условий 

признания квалифицированной 

электронной подписи действительной в 

документах, представленных в 

электронной форме 

Указывается исчерпывающий 

перечень электронных 

документов, не соответствующих 

указанному критерию 
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2. Сведения о земельном участке  

3. Сведения об объекте капитального строительства, 
подлежащем сносу 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 1, ст. 
16; 2018, N 32, ст. 5133, 5135) 

 
 
 
 
 
 

2. Сведения о земельном участке 

Дополнительно информируем:  _______________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги, а также иная дополнительная информация при наличии) 
 
Приложение:  ______________________________________________________________  

 __________________________________________________________________________ . 
(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

 

     
(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество 

(при наличии) 

 

 

Дата 

 Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

         

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, органа местного самоуправления 

муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 
1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика на объект 

капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на объект 

капитального строительства (при наличии 

таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа местного 

самоуправления о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в 

соответствии с земельным законодательством 

Российской Федерации (при наличии таких 

решения либо обязательства) 

 

 

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагаются:  

 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

"___" ________ 20__ г. 

 

(наименование органа местного самоуправления поселения, городского округа по месту 

нахождения объекта капитального строительства или в случае, если объект капитального 

строительства расположен на межселенной территории, наименование органа местного 

самоуправления муниципального района) 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

 

1.1 Сведения о физическом лице, в случае если 

застройщиком является физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, в случае если 

застройщиком или техническим заказчиком 

является юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный номер 

записи о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц, за 

исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, 

если заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

 

2.1 Кадастровый номер земельного участка (при 

наличии) 

 

2.2 Адрес или описание местоположения 

земельного участка 

 

2.3 Сведения о праве застройщика на земельный 

участок (правоустанавливающие документы) 

 

2.4 Сведения о наличии прав иных лиц на 

земельный участок (при наличии таких лиц) 

 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства  

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии)) 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

от "___" ________ 20__ г.  
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Приложение  

к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 
сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 
объекта капитального строительства" 

 
Бланк уполномоченного органа 

  
_____________________________  

(наименование и почтовый адрес 
получателя муниципальной услуги 

(для юридических лиц), 
  

______________________________  
Ф.И.О., почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги 
(для физических лиц)) 

  
Уведомление о регистрации уведомления о планируемом сносе объекта капитального строи-

тельства (уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства), направленно-
го в электронной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала 

  
"___" ___________ 20__ г. 

  
Ваше уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства (уведомление 

о завершении сноса объекта капитального строительства), поданное с целью предоставления 
муниципальной услуги - для размещения в государственной информационной системе обеспе-

чения градостроительной деятельности (ГИСОГД), направленное Вами в наш адрес в электрон-
ной форме посредством ЕПГУ, Регионального портала, принято 
"____" ______________ 20__ г. и зарегистрировано N ________. 

  
  

 ____________________                 __________                                    ___________________ 
(уполномоченное лицо)                   (подпись)                                       (фамилия, инициалы) 
 
М.П. 
 
 
 
 
 
 

Вам отказано в предоставлении муниципальной услуги "Направление уведомления о 
планируемом сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении 
сноса объекта капитального строительства" по следующим основаниям:  

 
 

УЧРЕДИТЕЛЬ:  
Администрация муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области  

СОУЧРЕДИТЕЛИ:  
Администрации сельских поселений  

муниципального района  
Челно-Вершинский Самарской области 

Газета изготовлена в администрации 
муниципального района  

Челно-Вершинский Самарской области 
446840, Самарская область, 

с. Челно-Вершины, ул. Почтовая, 8. 
Тел. 8 (84651) 2-17-32  

Электронная версия газеты размещена  
на официальном сайте района: 

     елно-вершины рф  
выходит по пятницам 

Тираж 999 экз.  

ОФИЦИАЛЬНЫЙ  

ВЕСТНИК 

(дата направления)  

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи:  

 

Настоящим уведомлением я,  

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае, если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае если застройщиком 

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

 

 

 

 

 

Приложение  

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

"Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства" 

 

ФОРМА 

 Кому  

 (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

застройщика - для физического лица, полное 

наименование застройщика, ИНН <*>, 

ОГРН - для юридического лица, 

  

 почтовый индекс и адрес, телефон, адрес 

электронной почты застройщика) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

от ___________ N ______ 

 

 

(наименование уполномоченного органа местного самоуправления) 

 

N пункта 

Административног

о регламента 

Наименование основания для 

отказа в соответствии с 

Административным регламентом 

Разъяснение причин отказа в 

приеме документов 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 заявитель не является 

правообладателем объекта 

капитального строительства 

указывается документ, полученный 

в рамках межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

сведения о правообладателе объекта 

капитального строительства 

 уведомление о сносе содержит 

сведения об объекте, который не 

является объектом капитального 

строительства 

указывается документ, 

предоставленный заявителем (его 

представителем), или документ 

(сведения), полученный в рамках 

межведомственного 

взаимодействия, содержащий 

информацию об объекте 

В случае обращения за подуслугой "Направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства": 

 документы (сведения), 

представленные заявителем, 

противоречат документам 

(сведениям), полученным в рамках 

межведомственного 

взаимодействия 

указывается исчерпывающий 

перечень документов (сведений), 

которым противоречат документы 

(сведения), полученные в рамках 

межведомственного взаимодействия 

 отсутствие документов (сведений), 

предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской 

Федерации 

указывается исчерпывающий 

перечень отсутствующих 

документов, необходимых для 

предоставления подуслуги 

 

Дополнительно информируем:  

 

(указывается информация, необходимая для устранения оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

Приложение:  

. 

(прилагаются документы, представленные заявителем) 

 

     

(должность)  (подпись)  (фамилия, имя, отчество (при 

наличии)) 

 


