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Дело № 3а-78/2018 

КИРОВСКИЙ ОБЛАСТНОЙ СУД 

 

Именем Российской Федерации 

 

Р Е Ш Е Н И Е 
г.Киров 05 декабря 2018 года 

Кировский областной суд в составе: 

судьи Сметаниной О.Н., 

при секретаре Шурминой Н.В., 

 

рассмотрев в открытом судебном заседании административное дело по административному исковому заявлению заместителя 

прокурора Кировской области к Пижанской районной Думе Кировской области о признании недействующим в части Положения о 

порядке обращения за доплатой к пенсии, назначения, перерасчета и выплаты доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные 

должности муниципального образования Пижанский муниципальный район Кировской области,  

у с т а н о в и л: 

решением Пижанской районной Думы от 27 февраля 2013г. № 10/82 утверждено Положение о порядке обращения за доплатой к 

пенсии, назначения, перерасчета и выплаты доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального 

образования Пижанский муниципальный район Кировской области (далее - Положение). 

Данное Положение 01 марта 2013г. опубликовано в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Пижанского 

района № 4 (74), который являлся и является источником официального опубликования на основании решения Пижанской районной Думы 

от 22 апреля 2009г. № 31/263 «Об учреждении печатного средства массовой информации». 

Решением Пижанской районной Думы от 26 апреля 2017г. № 8/65 в Положение внесены изменения, а именно раздел 4 

Положения дополнен пунктом 4.7. Решение опубликовано 26 апреля 2017г. в Информационном бюллетене органов местного 

самоуправления Пижанского района № 29 (170). 

Решением Пижанской районной Думы от 28 июня 2017г. № 9/80 в Положение внесены изменения, абзац 2 пункта 4.7 изложен в 

новой редакции. Решение опубликовано 28 июня 2017г. в Информационном бюллетене органов местного самоуправления Пижанского 

района № 30 (171). 

Согласно пункту 4.7 Положения размер доплаты к пенсии может быть изменен в сторону уменьшения или увеличения, в 

пределах лимита бюджетных обязательств, предусмотренных бюджетом Пижанского муниципального района на текущий финансовый 

год, в зависимости от собственных доходов бюджета муниципального района, но не выше размера, определенного частями 3-5 статьи 5 

Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного органа 

местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Кировской области» (абзац 1). 

Изменение размера доплаты к пенсии устанавливается в процентном отношении к назначенному размеру доплаты в соответствии 

со статьей 5 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного 

органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления» для лиц, получающих эту доплату на 

основании вышеназванного Закона области и Положения о порядке обращения за доплатой к пенсии, назначения, перерасчета и выплаты 

доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район 

Кировской области, утвержденного решением Пижанской районной Думы от 27 февраля 2013г. № 10/82, но не менее трёх тысяч рублей 

(абзац 2). 

Вопрос об изменении размера доплаты к пенсии рассматривается на заседании Пижанской районной Думы и оформляется 

решением Думы (абзац 3). 

Заместитель прокурора Кировской области Гаврилов А.Ю. обратился в суд с административным иском в защиту 

неопределенного круга лиц к Пижанской районной Думе Кировской области о признании абзацев 1, 2 пункта 4.7 Положения 

недействующими со дня вступления решения суда в силу в той мере, в которой изменение размера доплаты к пенсии лицам, замещавшим 

муниципальные должности Пижанского района Кировской области, допускается меньше размера такой доплаты, определенной частями 3-

5 статьи 5 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, члена выборного 

органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Кировской области». В обоснование указал, 

что согласно пункту 3 части 3 статьи 2 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО пенсионное обеспечение представляет 

собой одну из основных социальных гарантий лица, замещающего муниципальную должность Кировской области. Пенсионное 

обеспечение лиц, замещавших муниципальные должности Кировской области, регламентировано статьей 5 указанного закона Кировской 

области, которой определен размер ежемесячной доплаты к страховой пенсии, поэтому нормативные правовые акты Пижанской районной 

Думы об этих социальных гарантиях противоречить данному закону Кировской области не могут. 

В судебном заседании прокуроры Журков Н.В., Русанова О.А. настаивали на удовлетворении заявленных требований. 

Представитель Пижанской районной Думы Кировской области Семенова М.В. заявленные требования не признала, суду 

пояснила, что доплата к пенсии, установленная Положением, является дополнительным обеспечением, предоставляемым за счет средств 

местного бюджета помимо пенсии, назначаемой на общих основаниях, в связи с чем право лиц, замещавших на постоянной основе 

муниципальные должности, на получение пенсии в установленных законом случаях и размерах не нарушается. Таким образом, 

определение размеров и условий оплаты труда муниципальных служащих, лиц, замещавших муниципальные должности, равно как и иных 

выплат, не предусмотренных федеральным законодательством, является исключительной прерогативой органов местного самоуправления. 

Муниципальные образования с учетом бюджетных возможностей вправе вводить и изменять порядок и условия таких выплат 

муниципальным служащим, лицам, замещавшим муниципальные должности, как в отношении вновь, так и ранее назначенных выплат. 

Частью 3 статьи 18 Федерального закона от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации» предусмотрено, что законы субъектов Российской Федерации не могут содержать положений, определяющих 

объем расходов за счет средств местных бюджетов. 

К участию в деле в качестве заинтересованного лица привлечено Законодательное Собрание Кировской области. 

Представитель Законодательного Собрания Кировской области Самсонов Д.М. заявленные требования поддержал. Суду пояснил, 

что изменение размера доплаты к пенсии представительным органом местного самоуправления без установления такого права на 

законодательном уровне не соответствует требованиям законодательства и является недопустимым, так как необоснованно изменяет 

установленный, в том числе самим же органом местного самоуправления, объем социальных гарантий указанной категории лиц. 
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Законодательство России не предусматривает возможности необоснованного произвольного снижения объема социальных гарантий 

граждан. 

Выслушав объяснения лиц, участвующих в деле, исследовав письменные материалы дела, суд полагает, что административное 

исковое заявление подлежит удовлетворению по следующим основаниям. 

В соответствии с пунктами «ж» и «н» статьи 72 Конституции Российской Федерации социальная защита, включая социальное 

обеспечение, а также установление общих принципов организации системы органов государственной власти и местного самоуправления 

находятся в совместном ведении Российской Федерации и субъектов Российской Федерации. 

Согласно положениям части 5.1 статьи 40 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации» гарантии осуществления полномочий депутата, члена выборного органа 

местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления устанавливаются уставами муниципальных 

образований в соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации. 

В уставах муниципальных образований в соответствии с федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации 

также могут устанавливаться дополнительные социальные и иные гарантии в связи с прекращением полномочий (в том числе досрочно) 

депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления. Такие гарантии, 

предусматривающие расходование средств местных бюджетов, устанавливаются только в отношении лиц, осуществлявших полномочия 

депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления на постоянной 

основе и в этот период достигших пенсионного возраста или потерявших трудоспособность, и не применяются в случае прекращения 

полномочий указанных лиц по основаниям, предусмотренным абзацем седьмым части 16 статьи 35, пунктами 2.1, 3, 6 - 9 части 6, частью 

6.1 статьи 36, частью 7.1, пунктами 5 - 8 части 10, частью 10.1 статьи 40, частями 1 и 2 статьи 73 названного выше Федерального закона. 

Гарантии осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного 

лица местного самоуправления, работающих на постоянной и непостоянной основе в органах местного самоуправления Кировской 

области, предусматривает Закон Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО «О гарантиях осуществления полномочий депутата, 

члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления в Кировской области». 

Согласно части 1 статьи 5 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО лицам, замещавшим муниципальные 

должности, муниципальным правовым актом органа местного самоуправления в соответствии с настоящим Законом устанавливается 

ежемесячная доплата к страховой пенсии, назначенной в соответствии с Федеральным законом «О страховых пенсиях» либо досрочно 

оформленной в соответствии с Законом Российской Федерации «О занятости населения в Российской Федерации». 

Размер названной доплаты к пенсии определен частями 3 - 5 статьи 5 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО. 

Так, доплата к пенсии назначается в размере: 1) 25% ежемесячного денежного содержания по замещаемой муниципальной должности на 

день обращения лица за такой доплатой при замещении муниципальной должности не менее одного срока полномочий; 2) 50% 

ежемесячного денежного содержания по замещаемой муниципальной должности на день обращения лица за такой доплатой при 

замещении муниципальной должности в течение двух и более сроков полномочий (часть 3 статьи 5). Лицам, замещавшим муниципальные 

должности не менее одного срока полномочий и имеющим стаж муниципальной службы 15 и более лет, размер доплаты к пенсии, 

определенный пунктом 1 части 3 статьи 5, увеличивается на 2,5% ежемесячного денежного содержания за каждый полный год стажа 

муниципальной службы свыше 15 лет. При этом общая сумма доплаты к пенсии не может превышать 50% ежемесячного денежного 

содержания по замещаемой муниципальной должности на день обращения лица за такой доплатой (часть 4 статьи 5). Лицам, замещавшим 

муниципальные должности не менее одного срока полномочий и имеющим дополнительно неполный срок полномочий, освобожденным 

от замещаемой должности по основаниям, определенным частью 2 статьи 5, размер доплаты к пенсии, определенный пунктом 1 части 3 

статьи 5, увеличивается на 5% за каждый полный год дополнительного срока полномочий. При этом общая сумма доплаты к пенсии не 

может превышать 50% ежемесячного денежного содержания по замещаемой муниципальной должности на день обращения лица за такой 

доплатой (часть 5 статьи 5). 

На основании части 8 статьи 5 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО порядок обращения за доплатой к пенсии, 

назначения, перерасчета и выплаты доплаты к пенсии устанавливается муниципальным правовым актом представительного органа 

местного самоуправления. 

Решением Пижанской районной Думы от 27 февраля 2013г. № 10/82 утверждено Положение о порядке обращения за доплатой к 

пенсии, назначения, перерасчета и выплаты доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального 

образования Пижанский муниципальный район Кировской области, абзацы 1 и 2 пункта 4.7 которого оспариваются прокурором. 

Данное решение, решения о внесении изменений в Положение приняты правомочным составом Думы, подписаны и 

обнародованы в соответствии с требованиями устава муниципального образования Пижанский муниципальный район Кировской области. 

Тем не менее, суд полагает ошибочными доводы представителя административного ответчика о том, что муниципальное 

образование с учетом бюджетных возможностей вправе вводить и изменять порядок и условия доплат к пенсиям лицам, замещавшим 

муниципальные должности, поскольку это является исключительной прерогативой органов местного самоуправления. При принятии 

Положения не было учтено, что в силу абзаца 1 части 5.1 статьи 40 Федерального закона от 06 октября 2003г. № 131-ФЗ лицам, 

замещавшим муниципальные должности Пижанского района Кировской области, социальные гарантии, в том числе в виде доплаты к 

пенсии, устанавливаются в соответствии с Законом Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО, поэтому нормативные правовые акты 

Пижанской районной Думы Кировской области об этих социальных гарантиях противоречить данному закону Кировской области не 

могут. 

Согласно пункту 3 части 3 статьи 2 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО пенсионное обеспечение 

представляет собой одну из основных социальных гарантий лица, замещающего муниципальную должность Кировской области. 

Пенсионное обеспечение лиц, замещавших муниципальные должности Кировской области, регламентировано статьей 5 указанного закона 

Кировской области, которой, как было сказано выше, определен размер ежемесячной доплаты к страховой пенсии. 

Вместе с тем на основании абзацев 1 и 2 пункта 4.7 оспариваемого Положения лицам, замещавшим муниципальные должности 

Пижанского района Кировской области, установление доплаты к пенсии допускается в размере меньшем, чем определено частями 3 - 5 

статьи 5 Закона Кировской области от 08 июля 2008г. № 257-ЗО, в связи с чем в этой мере абзацы 1 и 2 пункта 4.7 оспариваемого 

Положения подлежат признанию недействующими. 

С учетом положений пункта 1 части 2 статьи 215 Кодекса административного судопроизводства РФ, согласно которому по 

результатам рассмотрения административного дела об оспаривании нормативного правового акта судом принимается решение о 

признании его не действующим полностью или в части со дня принятия или с иной определенной судом даты, и разъяснений, 

содержащихся в пункте 28 постановления Пленума Верховного Суда РФ от 29 ноября 2007г. № 48, что, если нормативный правовой акт до 

вынесения решения суда применялся, на основании этого акта были реализованы права граждан и организаций, суд может признать его не 
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действующим полностью или в части со дня вступления решения в законную силу, суд считает, что оспариваемые по настоящему делу 

положения подлежат признанию не действующими с момента вступления в силу настоящего решения. 

На основании пункта 2 части 4 статьи 215 Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации решение суда 

или сообщение о его принятии подлежит опубликованию в официальном издании органов местного самоуправления муниципального 

образования Пижанский муниципальный район Кировской области в течение одного месяца со дня вступления решения суда в законную 

силу. 

Руководствуясь статьями 175-180, 215 Кодекса административного судопроизводства Российской Федерации, суд 

решил: 

административное исковое заявление заместителя прокурора Кировской области Гаврилова Александра Юрьевича 

удовлетворить. 

Признать недействующими абзацы 1 и 2 пункта 4.7 Положения о порядке обращения за доплатой к пенсии, назначения, 

перерасчета и выплаты доплаты к пенсии лицам, замещавшим муниципальные должности муниципального образования Пижанский 

муниципальный район Кировской области, утвержденного решением Пижанской районной Думы от 27 февраля 2013г. № 10/82, со дня 

вступления в законную силу решения суда, в той мере, в которой изменение размера доплаты к пенсии лицам, замещавшим 

муниципальные должности муниципального образования Пижанский муниципальный район Кировской области, допускается меньше 

размера такой доплаты, определенного частями 3 - 5 статьи 5 Закона Кировской области от 8 июля 2008г. № 257-ЗО «О гарантиях 

осуществления полномочий депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного 

самоуправления в Кировской области». 

Решение суда или сообщение о его принятии подлежит опубликованию в официальном издании органов местного 

самоуправления муниципального образования Пижанский муниципальный район Кировской области в течение одного месяца со дня 

вступления решения суда в законную силу. 

Решение может быть обжаловано в Верховный Суд Российской Федерации через Кировский областной суд в течение месяца со 

дня принятия судом решения в окончательной форме. 

Судья Сметанина О.Н. 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2018                                                                                                                                                                                                     № 1 

пгт Пижанка 

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по 

образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования» 

 

В соответствии с постановлением администрации Пижанского района от 14.12.2018 № 268 «Об утверждении Перечня муниципальных 

услуг, оказываемых органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования Пижанский 

муниципальный район Кировской области, перевод которых в электронный вид будет осуществлен в рамках реализации государственной 

программы Кировской области «Информационное общество» на 2013-2020 годы, утвержденной постановлением Правительства 

Кировской области от 10.12.2012 № 185/734» и постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О порядке 

разработки и утверждения административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных 

регламентов предоставления муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области» 

администрация Пижанского района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по 

образовательным программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по 

образовательным программам дошкольного образования, расположенных на территории муниципального образования». 

2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в 

муниципальную образовательную организацию, реализующих основную общеобразовательную программу дошкольного образования 

(детские сады)», утвержденный постановлением администрации Пижанского района от 05.09.2014 № 150 признать утратившим силу.  

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, начальника МУ 

Пижанское РУО Скрипина С.Ю 

Глава Пижанского района                                                           А.Н. Васенин 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 1 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного 

образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного 

образования, расположенных на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования, расположенных на территории муниципального района» (далее – Административный регламент) определяет 

круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
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и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением 

Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются родители (законные представители) несовершеннолетних граждан, 

достигших возраста двух месяцев, при отсутствии противопоказаний по состоянию здоровья, но не позже достижения ими возраста 

восьми лет. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в 

организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования, 

расположенных на территории муниципального района». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

Муниципальное казённое учреждение «Ресурсный Центр образования Пижанского района», подведомственное муниципальному 

учреждению Пижанское районное управления образования – учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги в части 

приема заявлений и постановки на учет. 

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 
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перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

постановка на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного образования в муниципальных 

образовательных организациях, расположенных на территории Пижанского района; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления. В случае передачи 

документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центре и 

составляет 5 дней. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы: 

- заявление по установленной форме согласно приложения № 1; 

- оригинал и копия свидетельства о рождении ребенка (детей); 

- паспорт заявителя либо иной документ, удостоверяющий личность заявителя, в соответствии с законодательством Российской 

Федерации; 

- для граждан, имеющих право на внеочередное или (и) первоочередное получение направления для ребенка, подлежащего обучению по 

образовательным программам дошкольного образования в муниципальной образовательной организации, расположенной на территории 

Пижанского района, - оригинал и копия документа, подтверждающего принадлежность к льготной категории, предусмотренного пунктом 

2.6.3 настоящего Административного регламента; 

- заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при постановке на учет ребенка с ограниченными возможностями здоровья, 

ребенка-инвалида, претендующего на получение направления в группы компенсирующей, комбинированной или оздоровительной 

направленности); 

- заключение фтизиатра (при постановке на учет ребенка, претендующего на получение направления в группу оздоровительной 

направленности для детей с туберкулезной интоксикацией); 

- доверенность для представления интересов несовершеннолетнего ребенка (при обращении представителя заявителя). 

2.6.2. Для оказания муниципальной услуги в электронной форме заявитель направляет электронное заявление с помощью одного из 

сервисов, указанных в подпункте 2.2.3 настоящего Административного регламента, и прикрепляет документы в электронном виде, 

указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента. 

2.6.3. Для реализации внеочередного или (и) первоочередного права на получение направления для ребенка, подлежащего обучению по 

образовательным программам дошкольного образования в муниципальной образовательной организации, расположенной на территории 

Пижанского района, в любые возрастные группы заявитель представляет документы: 

- судьи, прокуроры и сотрудники Следственного комитета Российской Федерации - копию служебного удостоверения или справку с места 

работы; 

- семьи, один из родителей (законных представителей) которых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в 

пункте 1 постановления Правительства Российской Федерации от 09.02.2004 N 65 "О дополнительных гарантиях и компенсациях 

военнослужащим и сотрудникам федеральных органов исполнительной власти, участвующим в контртеррористических операциях и 

обеспечивающим правопорядок и общественную безопасность на территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации", семьи, 

один из родителей (законных представителей) которых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в 

постановлении Правительства Российской Федерации от 12.08.2008 N 587 "О дополнительных мерах по усилению социальной защиты 

военнослужащих и сотрудников федеральных органов исполнительной власти, участвующих в выполнении задач по обеспечению 

безопасности и защите граждан Российской Федерации, проживающих на территориях Южной Осетии и Абхазии", семьи, один из 

родителей (законных представителей) которых погиб (пропал без вести), умер, стал инвалидом из числа лиц, указанных в постановлении 

Правительства Российской Федерации от 25.08.1999 N 936 "О дополнительных мерах по социальной защите членов семей 

военнослужащих и сотрудников органов внутренних дел, Государственной противопожарной службы, уголовно-исполнительной системы, 

непосредственно участвовавших в борьбе с терроризмом на территории Республики Дагестан и погибших (пропавших без вести), 

умерших, ставших инвалидами в связи с выполнением служебных обязанностей", семьи, один из родителей которых обладает 

внеочередным правом в порядке, определенном Указом Президента Российской Федерации от 30.10.2009 N 1225 "О дополнительных 

гарантиях и компенсациях работникам органов прокуратуры Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на 

территории Северо-Кавказского региона Российской Федерации, и членам их семей", семьи, один из родителей которых обладает 

внеочередным правом в порядке, определенном Указом Президента Российской Федерации от 26.01.2012 N 110 "О дополнительных 

гарантиях и компенсациях сотрудникам, федеральным государственным гражданским служащим и работникам следственных органов 

Следственного комитета Российской Федерации, осуществляющим служебную деятельность на территории Северо-Кавказского региона 

Российской Федерации, и членам их семей", представляют копии документов, подтверждающих факт гибели (статус пропавшего без 

вести), смерти или получения инвалидности; 

- родители-военнослужащие (один из родителей), проходящие военную службу по призыву в Вооруженных Силах Российской Федерации, 

- справку из военного комиссариата; 

- родители-военнослужащие (один из родителей), проходящие военную службу по контракту в Вооруженных Силах Российской 

Федерации, - копию военного билета или справку с места службы; 

- сотрудники полиции, лица, проходящие службу в войсках национальной гвардии Российской Федерации и имеющие специальные звания 

полиции, сотрудники органов внутренних дел, сотрудники органов уголовно-исполнительной системы, федеральной противопожарной 

службы Государственной противопожарной службы, таможенных органов Российской Федерации - копию служебного удостоверения или 

справку с места работы с указанием специального звания; 
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- граждане Российской Федерации, обладающие первоочередным правом в порядке, определенном Федеральным законом от 07.02.2011 N 

3-ФЗ "О полиции" или Федеральным законом от 30.12.2012 N 283-ФЗ "О социальных гарантиях сотрудникам некоторых федеральных 

органов исполнительной власти и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации" (кроме работающих 

сотрудников), - документ, подтверждающий принадлежность гражданина к той или иной льготной категории; 

- многодетные семьи Кировской области (семьи, имеющие 3 и более детей в возрасте до 18 лет) - оригинал и копию удостоверения 

образца, установленного уполномоченным органом исполнительной власти Кировской области; 

- дети-инвалиды, родители-инвалиды I, II и III групп, граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь, другие заболевания, и 

инвалиды вследствие чернобыльской катастрофы - копию справки о наличии инвалидности из учреждения, осуществляющего медико-

социальную экспертизу, или удостоверение установленного образца; 

- родители-опекуны, приемные родители - копию договора о передаче ребенка (детей) на воспитание в приемную семью или копию 

решения органа местного самоуправления об установлении над ребенком (детьми) опеки при передаче ребенка (детей) в приемную семью 

или оформлении над ним (ними) опеки. 

2.6.4. Документы, указанные в пунктах 2.6.1. и 2.6.3 настоящего Административного регламента представляются заявителем 

самостоятельно. 

2.6.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа 

с использованием Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области. 

В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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

приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в 

предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 
2.7.1. несоответствие заявителя требованиям, установленным подразделом 1.2 настоящего Административного регламента; 

2.7.2. представление документов и (или) копий документов, не поддающихся прочтению; 

2.7.3. содержание в обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а 

также членов его семьи; 

2.7.4. временное отсутствие технической возможности у должностных лиц Центра, вызванное отказом оборудования, сбоем в его работе, 

отключением Системы; 

2.7.5. наличие в Системе ранее поданного заявления о постановке на учет ребенка заявителя. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. недостижение минимального возраста ребенка или превышение максимального возраста ребенка, предусмотренного подразделом 

1.2. настоящего Административного регламента; 

2.8.2. непредставление заявителем или представление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 и 2.6.3 

Административного регламента; 

2.8.3. выявление в представленных документах недостоверной или неполной информации; 

2.8.4. заявление родителей (законных представителей) об отказе от предоставленной муниципальной услуги согласно приложению N 3 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.8.5. Основания в приостановлении предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  
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2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 1 дня с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 
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Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

прием и рассмотрение документов для постановки на учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам дошкольного 

образования в муниципальных образовательных организациях, расположенных на территории Пижанского района (далее - постановка на 

учет детей); 

принятие решения и постановка на учет детей. 

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и рассмотрении документов для постановки на учет детей: 

3.2.1. Основанием для начала исполнения процедуры приема документов для предоставления муниципальной услуги является личное 

обращение заявителя в муниципальное казённое учреждение «Ресурсный центр образования Пижанского района» (далее – Центр). 

3.2.2. Прием заявителей должностными лицами Центра ведется в порядке живой очереди. 

3.2.3. При личном обращении заявитель представляет должностному лицу Центра документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, а также документы, подтверждающие внеочередное или (и) первоочередное право на получение 

направления для ребенка, подлежащего обучению по образовательным программам дошкольного образования в муниципальном 

образовательном учреждении, расположенной на территории Пижанского района, предусмотренные пунктом 2.6.3 настоящего 

Административного регламента (при наличии). 

Должностное лицо Центра принимает от заявителя необходимые документы, сверяет данные паспорта или иного документа, 

удостоверяющего личность, с личностью заявителя, определяет, что заявитель и возраст ребенка соответствуют требованиям подраздела 

1.2 настоящего Административного регламента, сверяет копии представленных документов с оригиналами документов, по данным 

свидетельства о рождении проверяет наличие ранее поданного заявления на данного ребенка (детей) с помощью сервиса Системы во 

избежание повторной подачи заявления. 

3.2.4. После завершения проверки на соответствие предъявляемым требованиям должностное лицо Центра принимает решение о приеме 

документов при отсутствии оснований для отказа в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, указанных в 

подразделе 2.7 настоящего Административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов должностное лицо Центра принимает решение об отказе в приеме 

документов по основаниям, предусмотренным подразделом 2.7 настоящего Административного регламента, и консультирует заявителя о 

возможности их устранения. 

3.2.5. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о приеме документов или отказе в приеме 

документов, необходимых для оказания муниципальной услуги. 

3.2.6. Срок выполнения указанных действий должностным лицом Центра не должен превышать одного рабочего дня с момента обращения 

заявителя. 

3.3. Описание последовательности административных действий при принятии решения и постановке на учет детей: 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является решение, принятое должностным лицом Центра, о приеме 

документов заявителя. 

3.3.2. Должностное лицо Центра на основании представленных документов принимает решение о создании заявления в Системе, его 

регистрации и постановке на учет ребенка (детей) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в подразделе 2.8 настоящего Административного регламента. 

Должностным лицом Центра вносится информация о заявителе и его ребенке (детях) в Систему в момент обращения заявителя. Заявитель 

сообщает должностному лицу Центра в устной форме адреса регистрации и фактического проживания семьи, номер (номера) контактного 

телефона, желаемые муниципальные образовательные учреждения, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным 

программам дошкольного образования, закрепленных на территории Пижанского района (далее - муниципальные образовательные 

учреждения). Заявитель может выбрать и указать не более трех муниципальных образовательных учреждений: первая из выбранных 

является приоритетной, другие учреждения - дополнительными. 

Регистрацию заявления должностное лицо завершает сохранением вновь созданного заявления в Системе, заявлению присваивается 

регистрационный номер. После регистрации заявлению в Системе присваивается статус "Принято". Должностное лицо Центра 

представляет заявителю заполненное с помощью Системы заявление с прикрепленными к нему документами для ознакомления с его 

содержанием. После завершения ознакомления заявитель подписывает заполненное заявление. С данного момента ребенок (дети) 

считается поставленным на учет. 

Должностное лицо Центра выдает заявителю подписанное им уведомление, подтверждающее регистрацию и постановку на учет ребенка в 

Системе. Уведомление выдается заявителю после завершения процедуры постановки на учет ребенка. 

К уведомлению должностное лицо выдает заявителю логин и пароль, необходимые заявителю для входа в созданный в Системе "Личный 

кабинет". 

3.3.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Центра принимает решение об 

отказе в постановке на учет по основаниям, предусмотренным подразделом 2.8 настоящего Административного регламента, и 

консультирует заявителя о возможности их устранения. 

Решение об отказе в постановке на учет ребенка (детей) должностное лицо Центра оформляет в письменной форме на соответствующем 

бланке уведомления согласно приложению N 2 к настоящему Административному регламенту с указанием причин отказа. Уведомление 

вручается лично заявителю в день обращения, а также возвращаются документы, которые были представлены должностному лицу Центра 

заявителем. 

3.3.4. Если заявитель принимает решение изменить информацию, содержащуюся в зарегистрированном заявлении, должностное лицо 

Центра вносит изменения при личном обращении заявителя. При этом заявитель предъявляет паспорт или иной документ, 

удостоверяющий его личность, и уведомление. В случае изменения заявителем желаемых муниципальных образовательных учреждений 

должностное лицо Центра представляет заявителю новое заявление с внесенными в него изменениями для ознакомления и подписания. 

После подписания заявления заявитель получает новое уведомление. 
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3.3.5. Решение о постановке на учет либо об отказе в постановке на учет детей принимается в день обращения непосредственно при подаче 

заявления и необходимых документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация созданного в Системе заявления и постановка на учет 

ребенка (детей) или отказ в регистрации заявления и постановке на учет ребенка (детей). 

3.3.6. Если заявитель принимает решение отозвать заявление, должностное лицо Центра снимает ребенка (детей) с учета на основании 

письменного заявления заявителя согласно приложению N 3 к настоящему Административному регламенту. 

3.4. Особенности выполнения административных процедур в электронном виде: 

3.4.1. Основанием для начала исполнения процедуры постановки на учет ребенка (детей) в электронном виде является поступление 

должностному лицу Центра электронного заявления и прикрепленных к нему электронных копий документов, направленных заявителем с 

помощью сервиса Регионального портала или с помощью Единого портала. 

3.4.2. Заполнение заявления в электронном виде заявитель осуществляет самостоятельно в сервисах, указанных в подразделе 3.4.1 

настоящего Административного регламента. При заполнении заявления в электронном виде заявитель самостоятельно заполняет 

необходимые поля, отмечает в перечне льгот, предусматривающих внеочередное или (и) первоочередное право, ту категорию льготы 

(льгот), которая соответствует документу, имеющемуся у заявителя, самостоятельно указывает желаемые муниципальные 

образовательные учреждения. Таким образом, заявитель самостоятельно формирует необходимый перечень документов, электронные 

копии которых должны быть прикреплены к электронному заявлению. В Системе заявлению присваивается статус "Создано". 

3.4.3. Началом срока предоставления муниципальной услуги является день поступления в Систему электронного заявления и прилагаемых 

документов. 

Должностное лицо Центра проверяет полученное заявление и сверяет сведения, указанные в заявлении, с прилагаемыми к нему копиями 

документов. 

После проверки должностное лицо Центра принимает решение о постановке на учет ребенка (детей), если заявление не содержит 

оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, определенных подразделом 2.8 настоящего Административного 

регламента, и присваивает заявлению статус "Принято". С данного момента ребенок (дети) считается поставленным на учет. 

Информация о результате предоставления муниципальной услуги в виде статуса заявления отражается в "Личном кабинете" заявителя. 

3.4.4. В случае наличия оснований для отказа в постановке на учет ребенка (детей), предусмотренных подразделом 2.8 настоящего 

Административного регламента, должностное лицо Центра принимает решение об отказе в постановке на учет ребенка (детей) и 

устанавливает статус заявления "Заявление отклонено". В электронной форме заявления в разделе "Дополнительная информация" 

должностное лицо Центра указывает основание отказа в постановке на учет ребенка (детей). 

Должностное лицо Центра направляет заявителю по электронной почте уведомление о постановке на учет ребенка (детей) или об отказе в 

постановке на учет с указанием причины отказа и возможности устранения нарушений. 

Документом, подтверждающим постановку на учет ребенка (детей) в Системе, является уведомление, подписанное должностным лицом 

Центра. Заявитель может получить заверенное должностным лицом Центра уведомление в установленные часы на личном приеме граждан 

при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность. 

3.4.5. Срок выполнения должностным лицом Центра административной процедуры по постановке на учет либо об отказе в постановке на 

учет ребенка (детей) на основании поступившего электронного заявления установлен подпунктом 2.12 настоящего Административного 

регламента. 

3.5. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать 

только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту) и передает его заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 дней. 

3.5.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы 

государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

многофункциональным центром не осуществляется. 

3.5.3. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в многофункциональный центр результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Эксперт многофункционального центра информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи. 

Результатом административной процедуры является информирование заявителя о готовности результата предоставления муниципальной 

услуги посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата предоставления муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 5 дней, с момента поступления результата 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 
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документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Эксперт многофункционального центра, выдает заявителю (уполномоченному либо доверенному лицу на получение документов) два 

экземпляра решения органа местного самоуправления о постановке ребенка на учёт в региональную систему «электронная очередь», либо 

один экземпляр решения об отказе в постановке ребенка на учет в региональную систему «электронная очередь». 

Результатом административной процедуры является получение заявителем уведомления о  постановке на учёт в региональную систему 

«электронная очередь», либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного обращения 

заявителя в многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, установленный 

подразделом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

3.5.4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.6. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
Выявленные опечатки или (и) ошибки в уведомлениях, выданных заявителям в результате предоставленной муниципальной услуги, 

исправляются должностным лицом Центра. Исправления вносятся должностным лицом Центра в течение одного рабочего дня с момента 

обнаружения опечатки или (и) ошибки по заявлению заявителя (приложение № 5 к настоящему Административному регламенту). После 

внесенных исправлений новое уведомление выдается заявителю. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию. 

Срок внесения изменений в решение составляет 10 рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

3.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 
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Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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) 
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которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 
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Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 
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5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________  

Приложение № 1 

к административному регламенту 

 

 

Заместителю главы администрации района, начальнику РУО  

___________________________________ (ФИО) 

родителя (законного представителя) 

________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

_________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность одного 

________________________________________ 

из родителей (законных представителей)) 

Адрес: 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

Телефоны (домашний, мобильный, рабочий): 

_________________________________________ 

Адрес (в том числе электронный(при наличии)), телефон для направления информации: 

_________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу  внести в региональный информационный ресурс "Электронная очередь в  учреждения,  осуществляющие  

образовательную  деятельность по программе дошкольного образования" моего ребенка 

___________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

"___" ____________ 20___ года 

   (дата рождения ребенка) 

Муниципальные образовательные учреждения Пижанского района, осуществляющие образовательную  деятельность  по  

образовательным  программам  дошкольного образования, по территориальному проживанию ребенка 

_______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 (наименование образовательного учреждения) 

 

 Подпись _______________  Дата заполнения "___" _____________ 20___ года 
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Согласие на обработку персональных данных 

Я,_____________________________________________________________________________________________________________________

____________________________, 

(ФИО родителя или законного представителя) 

проживающий (ая) по адресу__________________________________________________ 

__________________________________________________________________________, телефон ______________________________ в 

соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006г. «О персональных данных» №152 – ФЗ подтверждаю свое 

согласие на обработку Муниципальным учреждением Пижанское районное управление образования и 

ОУ_________________________________________ моих персональных данных: ФИО родителей, место проживания, телефон, справки и 

документы, подтверждающие первоочередной (внеочередной) приём в ОУ, а так же персональных данных несовершеннолетнего(ей) 

 

  (ФИО ребенка)  

с целью учета ребенка (детей), подлежащего (их) обучению по образовательным программам дошкольного образования,  для дальнейшего 

получения права на зачисление в ОУ. 

Предоставляю ответственным операторам право осуществлять все действия с моими персональными данными посредством внесения их в 

электронную базу, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, уничтожение. Оператор 

вправе обработать персональные данные мои и моего несовершеннолетнего ребенка, включая их в списки и отчетные формы, а так же 

передавать их уполномоченным органам. 

Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки. 

Настоящее согласие дано мной ______________________ и действует бессрочно. 

                                                               (дата) 

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, 

который может быть направлен мною в адрес оператора. Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о защите персональных данных 

и положениями Федерального закона от 27 июля 2006года №152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты 

персональных данных мне разъяснены. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а) 

 

Подпись:                                                Дата заполнения «  » ____________ 20 ____года 

 

С Уставом образовательного учреждения, лицензией на право осуществления образовательной деятельности, основной 

общеобразовательной программой дошкольного образования, реализуемой в образовательном учреждении, ознакомлен(-а) (при 

зачислении ОУ). 

«___» ______________ 20___ г.   ______________________ 

 

№ ____ уведомления 

───────────────────────────────────────────────────── 

Уведомление N _______ 

Настоящее уведомление выдано 

___________________________________________________________________________ 

                  ФИО родителя (законного представителя) 

в подтверждение того, что ребенок _________________________________________ 

                                        (ФИО ребенка, дата рождения) 

 

внесен(-а)  в  региональный  информационный  ресурс  "Электронная очередь в учреждения,   осуществляющие  образовательную  деятельность  

по  программе дошкольного  образования"  по  муниципальным  образовательным  учреждениям Пижанского района,    осуществляющим    

образовательную    деятельность   по образовательным программам дошкольного образования 

_______________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________(наименование образовательного учреждения) 

 

Внеочередное/первоочередное право: ________________________________________ 

Старший   ребенок   посещает   муниципальное   дошкольное   образовательное 

учреждение Пижанского района _______________________________________________ 

___________________________________________________________________________                                      (наименование образовательного 

учреждения) 

 

Подпись специалиста _______________      "___" ____________ 20___ г. 

С   информацией  о  порядке  комплектования  муниципальных  образовательных учреждений Пижанского района, осуществляющих 

образовательную деятельность по образовательным  программам  дошкольного  образования,  и  графиком  выдачи направлений  Вы  

можете  ознакомиться  на сайте Пижанского района в разделе образования. Контактный телефон: 2-21-74. 

Приложение № 2  

к административному регламенту 

МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ПИЖАНСКОЕ 

РАЙОННОЕ УПРАВЛЕНИЕ ОБРАЗОВАНИЯ 

 

Исходящий штамп 
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УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

" Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную 

деятельность по образовательным программам дошкольного образования, 

расположенных на территории муниципального района (городского округа) " 

 

от ______________                                                                                           N ___________ 

 

Гр. _______________________________________________________________________ 

                           (фамилия, имя, отчество) 

отказано в постановке на учет по причине: ______________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

    Специалист _____________ Ф.И.О. специалиста 

                            (подпись) 

«___» __________ _____ г.  

Приложение № 3 

 к административному регламенту 

Заместителю главы администрации района, начальнику РУО  

___________________________________ (ФИО) 

родителя (законного представителя) 

_________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность одного 

_________________________________________ 

из родителей (законных представителей)) 

Адрес 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

Телефоны (домашний, мобильный, рабочий) 

_________________________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об отказе от предоставленной муниципальной услуги " Учет детей, подлежащих обучению по образовательным программам 

дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования, расположенных на территории муниципального района (городского округа) " 

 

Прошу  исключить  из регионального информационного ресурса "Электронная очередь  в  организации,  осуществляющие  

образовательную  деятельность  по программе дошкольного образования" моего ребенка 

___________________________________________________________________________ 

                         (фамилия, имя, отчество) 

"___" ____________ 20___ года 

   (дата рождения ребенка) 

    в связи с (указать причину) 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

 

    Прошу изменить районного оператора на _________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

    Подпись _______________  Дата заполнения "___" _____________ 20___ года 

 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 
___________________________ 

Ф.И.О. заявителя 

 

Уведомление о приеме документов  

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Учет детей, подлежащих обучению по образовательным 

программам дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность по образовательным программам 

дошкольного образования, расположенных на территории муниципального района (городского округа)», от Вас приняты следующие 

документы:  
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№ п/п 
Наименование 

документа 

Вид документа 

(оригинал, нотариальная 

копия, ксерокопия) 

Реквизиты документа 

(дата выдачи, номер, 

кем выдан, иное) 

Количество листов 

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

Документы передал:      г. 
 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Приложение № 5 

к административному регламенту 

Заместителю главы администрации района, начальнику РУО  

___________________________________ (ФИО) 

родителя (законного представителя) 

________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество полностью) 

_________________________________________ 

(документ, удостоверяющий личность одного 

________________________________________ 

из родителей (законных представителей)) 

Адрес: 

_________________________________________ 

_________________________________________ 

Телефоны (домашний, мобильный, рабочий): 

_________________________________________ 

Адрес (в том числе электронный(при наличии)), телефон для направления информации: 

_________________________________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об устранении ошибки 

На основании _________________________________________________________ 

прошу устранить ошибки в сведениях в региональном информационном ресурсе «Электронная очередь в организации, осуществляющие 

образовательную деятельность по программе дошкольного образования»  

 

Подпись _______________  Дата заполнения "___" _____________ 20___ года 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                                                         № 2 

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым 

помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции на территории муниципального образования» 

 

          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

          1. Утвердить административный регламент предоставления   муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на 

территории муниципального образования», согласно приложению. 

 2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

          2.1. От 10.11.2014 № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Признание 

помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции».  

         2.2. От 06.04.2016 № 64 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 10.11.2014 № 208».  

          3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 
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          4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 2 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального 

образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории 

муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

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

административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при осуществлении полномочий 

по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 
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Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального образования.  

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с даты регистрации запроса и документов (далее – документы) 

от заявителя, необходимых для признания помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального образования. 

В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего административного регламента, и 

невозможности их истребования на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия комиссия 

возвращает без рассмотрения запроса и соответствующих документов в течение 15 дней со дня истечения срока, предусмотренного 

абзацем первым раздела 2.4. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1 Заявление о признании помещения жилым помещением или жилого помещения непригодным для проживания и  (или) 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (Приложение № 1 к настоящему Административному 

регламенту). 

2.6.2. Копии правоустанавливающих документов на жилое помещение, право на которое не зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости. 

2.6.3. Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты 

недвижимого имущества. 

2.6.4. В отношении нежилого помещения для признания его в  дальнейшем жилым помещением - проект реконструкции 

нежилого помещения. 

2.6.5. Заключение специализированной организации, проводившей обследование многоквартирного дома, в случае постановки 

вопроса о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

   2.6.6. Заключение проектно-изыскательской организации по результатам обследования элементов ограждающих и несущих 

конструкций жилого помещения (в случае, если в соответствии с абзацем третьим пункта 44 постановления Правительства Российской 

Федерации  от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения 

непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции» предоставление такого 

заключения является необходимым для принятия решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) 

установленным вышеуказанным постановлением   требованиям). 

   2.6.7. Заключения (акты) соответствующих органов государственного надзора (контроля) в случае, если представление указанных 

документов в соответствии с абзацем третьим пункта 44,  установленными в  постановлении Правительства Российской Федерации  от 

28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для 

проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», признано необходимым для принятия 

решения о признании жилого помещения соответствующим (не соответствующим) установленным в настоящем Положении требованиям. 

2.6.8. Заявления, письма, жалобы граждан на неудовлетворительные условия проживания (по усмотрению заявителя). 

2.6.9. Технический паспорт жилого помещения, а для нежилых помещений - технический план. 

         2.6.10. Документы, указанные в пунктах 2.6.1., 2.6.2., 2.6.4., 2.6.5., 2.6.6., 2.6.8. настоящего Административного регламента, заявитель 

должен представить самостоятельно. 
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2.6.11. Документы, указанные в пунктах 2.6.3., 2.6.7., 2.6.9. настоящего Административного регламента, запрашиваются администрацией в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия. Заявитель вправе представить указанные документы по собственной 

инициативе. 

2.6.12. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.13. При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет: 

-документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя); 

-документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.14. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ; 

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

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

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

1) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес электронной 

почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

несоответствие заявителя, требованиям установленным пунктом 1.2. настоящего Административного регламента; 

  в случае непредставления заявителем документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего Административного регламента, и 

невозможности их истребования на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия комиссия 

возвращает без рассмотрения запроса и соответствующих документов в течение 15 дней со дня истечения срока, предусмотренного 

абзацем первым раздела 2.4. 

2.9. 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 муниципальной услуги: 

2.9.1. Заключения специализированных организаций, проводящих обследование жилого помещения: 

1. технический паспорт жилого помещения; 

2. заключение представителя пожарного надзора; 

3. заключение представителя роспотребнадзора. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 
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2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  
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рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приёму  и регистрации запроса и документов является обращение 

заявителя в администрацию или многофункциональный центр; поступление документов по почте либо в виде электронного документа, 

подписанного электронной подписью заявителя, с использованием электронных средств связи (запрос от заявителя (в форме электронного 

документа) подписывается простой электронной подписью, а прилагаемые электронные документы - усиленной квалифицированной 

электронной подписью), в том числе через официальный сайт Пижанского района, Единого портала или Регионального портала. 

 3.2.2. Специалист, ответственный за приём запроса и документов по оценке помещений жилищного фонда: 

- проверяет наличие документов, представленных заявителем, исходя из перечня документов, указанных в подпункте 2.6.10. настоящего 

Административного регламента; 

- оформляет уведомление о приёме документов (далее - уведомление) в двух экземплярах (приложение № 2 настоящего 

Административного регламента); 

- передает экземпляр уведомления заявителю, а второй экземпляр уведомления помещает к представленным документам.  

Срок выполнения административного действия составляет 15 минут на каждого заявителя. 

В случае направления необходимых документов по почте либо в виде электронного документа, подписанного электронной подписью 

заявителя, с использованием электронных средств связи (запрос от заявителя (в форме электронного документа) подписывается простой 

электронной подписью, а прилагаемые электронные документы - усиленной квалифицированной электронной подписью), уведомление 

направляется заявителю по почте либо с использованием электронных средств связи в течение 1 дня. 

3.2.3. В случае если  межведомственной комиссией проводится оценка жилых помещений жилищного фонда Российской Федерации или 

многоквартирного дома, находящегося в федеральной собственности, администрация Вятского сельского поселения не позднее, чем за 20 

дней до дня начала работы межведомственной комиссии обязана в письменной форме посредством почтового отправления с 

уведомлением о вручении, а также в форме электронного документа с использованием единого портала направить в федеральный орган 

исполнительной власти Российской Федерации, осуществляющий полномочия собственника в отношении оцениваемого имущества, и 

правообладателю такого имущества уведомление о дате начала работы комиссии, а также разместить такое уведомление на 

межведомственном портале по управлению государственной собственностью в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". 

Федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий полномочия собственника в отношении оцениваемого имущества, 

и правообладатель такого имущества в течение 5 дней со дня получения уведомления о дате начала работы комиссии направляют в 

комиссию посредством почтового отправления с уведомлением о вручении, а также в форме электронного документа с использованием 

единого портала информацию о своем представителе, уполномоченном на участие в работе комиссии. 

В случае если уполномоченные представители не принимали участие в работе комиссии (при условии соблюдения 

установленного настоящим пунктом порядка уведомления о дате начала работы комиссии), комиссия принимает решение в отсутствие 

указанных представителей. 

3.3. Описание последовательности действий при рассмотрении документов, формирование и направление  межведомственных 

запросов, составление комиссией акта обследования помещения  и заключения о пригодности (непригодности) помещения для 

проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции (далее – заключение об оценке 
соответствия помещения) 

 

3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является поступление секретарю комиссии  по признанию 

помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания  и многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции на территории  муниципального образования (далее - секретарю комиссии), предоставленных запроса и  

документов. 

3.3.2. Секретарь комиссии определяет наличие оснований для рассмотрения запроса и  документов комиссией. 

3.3.3. Проверяет наличие документов, представленных заявителем, исходя из перечня документов, указанных в подпункте 2.6.10. 

настоящего Административного регламента. 

В случае, если гражданин самостоятельно не представил документы, предусмотренные подпунктом 2.6.11. настоящего 

Административного регламента, секретарь комиссии направляет специалисту, ответственному за межведомственное взаимодействие 

(далее - оператору СМЭВ) запросы. Оператор СМЭВ через  единую систему межведомственного электронного взаимодействия и 

подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия получает их, в том числе в электронной 

форме и направляет секретарю комиссию. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня - при осуществлении государственного кадастрового учета и 

(или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 

федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

В  случае отсутствия оснований  для  отказа  в  предоставлении  муниципальной  услуги,  секретарь комиссии представляет пакет 

документов на  межведомственную комиссию. 

3.3.4. Комиссия на основании заявления собственника помещения проводит оценку соответствия помещения установленным 

Положением о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома 

аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 28.01.2006 

№ 47 требованиям: 

о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания; 

о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или перепланировке (при 

необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого 

помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями; 

о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания; 
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о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции; 

о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу; 

об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

В случае непредставления заявителем документов, предусмотренных разделом 2.6. настоящего Административного регламента, и 

невозможности их истребования на основании межведомственных запросов с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия комиссия 

возвращает без рассмотрения запроса и соответствующие документы в течение 15 дней со дня истечения срока, предусмотренного абзацем 

первым раздела 2.4. 

Решение принимается большинством голосов членов межведомственной комиссии и оформляется в виде заключения в 3 

экземплярах с указанием соответствующих оснований принятия решения. Если число голосов "за" и "против" при принятии решения 

равно, решающим является голос председателя комиссии. В случае несогласия с принятым решением члены межведомственной комиссии 

вправе выразить свое особое мнение в письменной форме и приложить его к заключению. 

Результатом административной процедуры является передача секретарем комиссии подготовленного проекта решения, 

заключения (приложение № 3 настоящего Административного регламента) и акта обследования помещения (приложение № 4 настоящего 

Административного регламента) для рассмотрения главе администрации. 

Срок выполнения административного действия составляет 22 дня. 

 

3.4. Принятие решения по итогам работы комиссии о пригодности (непригодности) помещения для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции либо отказ в предоставлении муниципальной услуги 

 

3.4.1. Подготовленный проект решения, заключение и акт обследования рассматривается главой администрации. 

3.4.2. Подготовленные документы подписываются главой администрации. 

3.4.3. На основании полученного заключения администрация в течение 30 дней со дня получения заключения в установленном 

им порядке принимает решение, предусмотренное абзацем седьмым пункта 7 постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об 

утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», и издает распоряжение с указанием о дальнейшем 

использовании помещения, сроках отселения физических и юридических лиц в случае признания дома аварийным и подлежащим сносу 

или реконструкции или о признании необходимости проведения ремонтно-восстановительных работ. 

3.4.4. В случае выявления оснований для признания жилого помещения непригодным для проживания вследствие наличия 

вредного воздействия факторов среды обитания, представляющих особую опасность для жизни и здоровья человека, либо 

представляющих угрозу разрушения здания по причине его аварийного состояния или по основаниям, предусмотренным пунктом 36 

постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции», решение, 

предусмотренное пунктом 47 постановления Правительства РФ от 28.01.2006 № 47 «Об утверждении положения о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или 

реконструкции», направляется в соответствующий федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, орган местного самоуправления, собственнику жилья и заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем 

оформления решения. 

Результатом административной процедуры является: 

а) издание распоряжения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и 

многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции, на основании заключения комиссии, оформленного в 

порядке, предусмотренном п.п. 3.4.4 п. 3.4. раздела 3 настоящего Административного регламента (приложение № 5 настоящего 

Административного регламента).  

б)отказ в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6 настоящего Административного регламента). 

Администрация при наличии обращения собственника помещения принимает решение о признании частных жилых помещений, 

находящихся на соответствующей территории, пригодными (непригодными) для проживания граждан на основании соответствующего 

заключения комиссии. 

Заявителю (собственнику) лично  либо по указанному почтовому адресу или адресу электронной почты, либо через  Единый 

портал или Региональный портал, а также через  многофункциональный центр, выдается (направляется) по 1 экземпляру распоряжения и 

заключения комиссии. 

  В случае признания жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным администрацией 

направляется распоряжение и заключение межведомственной комиссии в орган государственного жилищного надзора (муниципального 

жилищного контроля) по месту нахождения такого помещения или дома. 

Срок выполнения административного действия составляет 2 дня. 

 

3.5. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего 

электронного документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» либо из государственной информационной системы 

«Государственные и муниципальные услуги Кировской области». 

В электронной форме уведомление о приеме запроса на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре 
 

3.6.1. В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

запрос на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 
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началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его поступления в многофункциональный 

центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), 

предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

3.6.2. Порядок выполнения многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг следующих 

административных процедур (действий) (в случае, если государственная услуга предоставляется посредством обращения заявителя в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг): 

информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а 

также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную услугу, по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в орган, предоставляющий 

муниципальную услугу, в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит 

проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления. 

  В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

  В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 

(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

  Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 
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организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 
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обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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; 
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сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 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; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) или наименование заявителя; 

основания для принятия решения по жалобе; 
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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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________ 

Приложение № 1 

        к административному регламенту  

Главе администрации   

  

от   
(Ф.И.О. полностью) 

  

проживающего(ей):   
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телефон:   

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции 

Прошу_________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________ 

 (указывается суть вопроса) 

Приложения:   

   

   

   

   

   

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных данных в рамках 

предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в автоматизированном 

режиме. 

«___» ____________ 20__ г.   
(дата)  (подпись) 

Приложение № 2 

                                                                        к административному регламенту  

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя 

Эмблема 

Наименование организации 

наименование и реквизиты 

органа, предоставляющего  

муниципальную услугу 

Уведомление о приёме  
документов для предоставления муниципальной услуги 

 

Уважаемый (ая)_______________________________________________________________ 
(Ф.И.О. заявителя) 

настоящим уведомляем Вас о том, что заявление и прилагаемые к нему документы, представленные для получения муниципальной услуги 

«Признание помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции на территории муниципального образования», приняты и зарегистрированы в Журнале 

регистрации _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 
(наименование Журнала) 

Дата регистрации: «___»___________________20___ 

Регистрационный номер: ________________________ 

 

Должностное лицо, 

ответственное за приём  

и регистрацию заявлений                         подпись                                расшифровка подписи 

Приложение № 3 

к административному регламенту  

Заключение 
об оценке соответствия помещения (многоквартирного дома) 

требованиям, установленным в Положении о признании помещения 

жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания 

и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции 

N ________________________ __________________________________________________ 

                                                                                                                  (дата) 

____________________________________________________________________________ 

(месторасположение помещения, в том числе наименования 

населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры) 

    Межведомственная            комиссия,              назначенная 

_____________________________________________________________________________, 

(кем назначена, наименование федерального органа исполнительной власти, органа исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения о созыве комиссии) 

в составе председателя _________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и членов комиссии _____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов ____________________________________________ 
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_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 

_____________________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

по результатам рассмотренных документов _______________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

                 (приводится перечень документов) 

и   на  основании акта межведомственной комиссии, составленного по 

результатам обследования, ______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(приводится заключение, взятое из акта обследования (в случае проведения обследования), или указывается, что на основании решения 

межведомственной комиссии обследование не проводилось) 

приняла заключение о ________________________________________________________. 

                                     (приводится обоснование принятого межведомственной комиссией 

   заключения об оценке соответствия помещения  (многоквартирного 

дома) требованиям, установленным в Положении о признании            помещения жилым помещением, жилого помещении непригодным 

для проживания и многоквартирного дома аварийным 

                                       и подлежащим сносу или реконструкции) 

 

Приложение к заключению: 

а) перечень рассмотренных документов; 

б) акт обследования помещения (в случае проведения обследования); 

в) перечень   других   материалов,   запрошенных  межведомственной 

комиссией; 

г) особое мнение членов межведомственной комиссии: 

_____________________________________________________________________________. 

 

Председатель межведомственной комиссии 

    _____________________         __________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

 

Члены межведомственной комиссии 

    _____________________         _________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         __________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

Приложение № 4 

к административному регламенту  

АКТ 

обследования помещения 

N ________________________ ___________________________________________________ 

                                                                                        (дата) 

_____________________________________________________________________________ 

      (месторасположение помещения, в том числе наименования 

        населенного пункта и улицы, номера дома и квартиры) 

 

    Межведомственная            комиссия,              назначенная 

_____________________________________________________________________________, 

 (кем назначена, наименование федерального органа исполнительной 

     власти, органа исполнительной власти субъекта Российской 

  Федерации, органа местного самоуправления, дата, номер решения 

                        о созыве комиссии) 

в составе председателя _________________________________________________________ 

                                                (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и членов комиссии ____________________________________________________________ 

                                               (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

при участии приглашенных экспертов ____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

и приглашенного собственника помещения или уполномоченного им лица 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

          (ф.и.о., занимаемая должность и место работы) 

произвела обследование помещения по заявлению __________________________________ 
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_____________________________________________________________________________ 

  (реквизиты заявителя: ф.и.о. и адрес - для физического лица, наименование организации и занимаемая должность - для юридического 

лица) 

и составила настоящий акт обследования помещения _______________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 (адрес, принадлежность помещения, кадастровый номер, год ввода  в эксплуатацию) 

    Краткое описание состояния жилого помещения, инженерных систем 

здания,   оборудования   и   механизмов   и   прилегающей к зданию 

территории ___________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Сведения   о   несоответствиях    установленным    требованиям с        указанием фактических   значений показателя или описанием 

конкретного несоответствия _____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

    Оценка результатов проведенного   инструментального контроля и 

других видов контроля и исследований ___________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 (кем проведен контроль (испытание), по каким показателям, какие фактические значения получены) 

    Рекомендации  межведомственной комиссии и  предлагаемые  меры, 

которые   необходимо   принять   для обеспечения  безопасности или 

создания нормальных условий для постоянного проживания _________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

    Заключение    межведомственной    комиссии    по   результатам 

обследования помещения _______________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 

    Приложение к акту: 

    а) результаты инструментального контроля; 

    б) результаты лабораторных испытаний; 

    в) результаты исследований; 

    г) заключения       экспертов     проектно-изыскательских    и 

специализированных организаций; 

    д) другие материалы по решению межведомственной комиссии. 

 

Председатель межведомственной комиссии 

    _____________________         _________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

 

Члены межведомственной комиссии 

    _____________________         _________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         _________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         _________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

    _____________________         _________________________________________________ 

         (подпись)                           (ф.и.о.) 

                                                                           Приложение № 5 

к административному регламенту  

Эмблема 

Наименование организации 

наименование и реквизиты 

органа, предоставляющего  

муниципальную услугу 

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

о соответствии помещения требованиям, предъявляемым к жилому помещению, и его пригодности для проживания; 

о выявлении оснований для признания помещения подлежащим капитальному ремонту, реконструкции или перепланировке (при 

необходимости с технико-экономическим обоснованием) с целью приведения утраченных в процессе эксплуатации характеристик жилого 
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помещения в соответствие с установленными в настоящем Положении требованиями; 

о выявлении оснований для признания помещения непригодным для проживания; 

о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим реконструкции; 

о выявлении оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу; 

об отсутствии оснований для признания многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции. 

Глава администрации                                                     подпись                      расшифровка подписи 

 

                                                                    «___»________________ 20___ 

Приложение № 6 

к административному регламенту  

Эмблема 

Наименование организации 

наименование и реквизиты 

органа, предоставляющего  

муниципальную услуг 

Уведомление 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

Администрация __________________________________ Кировской области, уведомляет  

_____________________________________________________________________________  

                                        (ФИО   физического лица или  полное наименование юридического лица)  

в том, что_____________________________________________________________________ 

не может быть предоставлена____________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ в связи с 

______________________________________________________________________ 

( указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

_______________________________________________________________________________________________________ 

 

     

 Уполномоченное должностное лицо  (подпись)  Ф.И.О. 

 

 г. 

(дата)  

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 3 

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из информационной системы обеспечения градостроительной 

деятельности на территории муниципального образования» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из информационной 

системы обеспечения градостроительной деятельности на территории муниципального образования», согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

2.1. От 08.11.2016 № 226 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования».  

          3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

          4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 3 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из информационной системы обеспечения градостроительной 
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деятельности на территории муниципального образования» 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг 

заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением 

Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной инфорационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
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2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача сведений из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности на 

территории муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача сведений, содержащихся в ИСОГД, в виде справки или в виде копии документа (в текстовой или графической форме); 

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 14 дней с даты поступления платы за 

предоставление сведений ИСОГД, либо с даты предоставления заявителем копии платежного поручения с отметкой банка или иной 

кредитной организации о его исполнении (при внесении платы в безналичной форме) или квитанции установленной формы (при внесении 

платы наличными средствами). 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. В целях получения сведений из ИСОГД заявитель представляет: 

2.6.1.1. Заявление о выдаче сведений из разделов ИСОГД (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту). 

2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо 

его копию, заверенную в установленном законодательством порядке, и (или) документ, подтверждающий полномочия заинтересованного 

лица. 

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2 пункта 2.6.1 подраздела 2.6, должны быть представлены заявителем 

самостоятельно. 

2.6.3. Документы, которые запрашиваются Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

отсутствуют. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного 

документа с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной 

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Закона N 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 

9 Закона N 210-ФЗ, представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

2) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес электронной 

почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.8.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1.1. Сведения, запрашиваемые заявителем, отнесены в соответствии с федеральными законами к категории ограниченного 

доступа. 

2.8.1.2. Запрашиваемые сведения отсутствуют в базе данных ИСОГД. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Размер платы за предоставление муниципальной услуги установлен в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 09.06.2006 № 363 "Об информационном обеспечении градостроительной деятельности", нормативным правовым актом 

уполномоченного, в соответствии уставом муниципального образования, органа местного самоуправления об установлении размера платы 

за предоставление сведений, содержащихся в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности на территории 

Пижанского муниципального района Кировской области. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 
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2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Предоставление муниципальной услуги за плату. 

3.2.1. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявления 
Заявители, которые заинтересованы в предоставлении сведений из информационной системы подают (направляют) заявление, 

непосредственно в администрацию либо через многофункциональный центр (при его наличии). 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления о получении сведений из 

информационной системы. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившее заявление; 

устанавливает наличие оснований указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента и, при наличии указанных 

оснований, оформляет уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к 

настоящему Административному регламенту), если фамилия и почтовый (электронный) адрес заявителя поддаются прочтению; 

при отсутствии вышеуказанных оснований направляет заявление на рассмотрение специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

В случае представления заявления через многофункциональный центр (при его наличии) уведомление об отказе в приеме документов 

может быть выдано (направлено) через многофункциональный центр. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступившего заявления и направление его на 

рассмотрение, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 2 дней. 

3.2.2. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и определении общего размера платы за 

предоставление сведений из информационной системы 
Поступившее и зарегистрированное в установленном порядке заявление рассматривает специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления и, исходя из состава запрашиваемых 

сведений, устанавливает наличие оснований, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента: 

при наличии таких оснований, оформляет и выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту); 

при отсутствии вышеуказанных оснований – исходя из объема запрашиваемых сведений, содержащихся в информационной 

системе, и с учетом установленных размеров платы за предоставление указанных сведений определяет общий размер платы за 

предоставление таких сведений и уведомляет заявителя способом, указанным в заявлении, об общем размере платы за предоставление 

сведений из информационной системы. 

Результатом выполнения административной процедуры является направление заявителю уведомления об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги либо уведомления заявителя об общем размере платы за предоставление сведений из информационной системы. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 3 дней. 

3.2.3. Описание последовательности административных действий при предоставлении сведений из ИСОГД 

Заявитель после получения письменного ответа от администрации о порядке предоставления сведений из ИСОГД обращается в 

Учреждение для оформления запроса и получения квитанции на оплату (физические лица) и счета (юридические лица) за предоставление 

указанных сведений. 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию от Учреждения заявления о 

предоставлении сведений из ИСОГД (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту). 
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Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку запрашиваемых сведений на 

бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах и передает их в Учреждение. 

После заверения уполномоченным должностным лицом Учреждения сведения из ИСОГД выдаются (направляются) заявителю в 

срок, не превышающий 14 дней с даты поступления платы за предоставление сведений. Заявитель вправе представить копию платежного 

поручения с отметкой банка или иной кредитной организации о его исполнении (при внесении платы в безналичной форме) или квитанции 

установленной формы (при внесении платы наличными средствами) по собственной инициативе. 

В случае отказа в предоставлении сведений, содержащихся в ИСОГД, уплаченная сумма подлежит возврату в соответствии с 

правилами, установленными Министерством финансов Российской Федерации. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю сведений из ИСОГД. 

3.3.2. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и предоставлении сведений из 

ИСОГД. 

Поступившее и зарегистрированное в установленном порядке заявление рассматривает специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, при рассмотрении заявления и исходя из состава 

запрашиваемых сведений, устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 

2.8 настоящего Административного регламента, и при наличии таких оснований оформляет и выдает (направляет) заявителю письменный 

ответ об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

При отсутствии вышеуказанных оснований специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет 

подготовку запрашиваемых сведений на бумажных и (или) электронных носителях в текстовой и (или) графической формах. 

После заверения уполномоченным должностным лицом Управления сведения из информационной системы выдаются 

(направляются) заявителю способом, указанным в заявлении. 

Дата выдачи (направления) сведений, содержащихся в информационной системе, и их содержание фиксируются в установленном 

порядке. 

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю письменного ответа об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги либо выдача (направление) заявителю сведений из информационной системы. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 14 дней с момента поступления зарегистрированного заявления. 

3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала или Регионального портала. 

Информация о муниципальной услуге размещается на Едином портале или Региональном портале. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее 

предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате 

предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в "Личный кабинет пользователя" Единого портала или Регионального 

портала. 

3.4.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления и представленных документов. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего 

электронного документооборота Администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Единого портала или 

Регионального портала. 

3.4.2. Последовательность действий при рассмотрении заявления, сборе сведений и информировании заявителя о порядке 

предоставления сведений, содержащихся в ИСОГД, аналогична последовательности, указанной в подразделе 3.2.1 раздела 3 настоящего 

Административного регламента. 

Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные настоящим Административным регламентом, распространяются 

в том числе на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

3.5. Описание административных процедур (действий), выполняемых многофункциональными центрами. 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляются при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр либо по телефону многофункционального центра. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления и представленных документов. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления и 

предъявление: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов указан в подразделе 2.7 раздела 2 настоящего 

Административного регламента. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившее заявление; 

оформляет уведомление о приеме заявления и передает его заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги в Администрацию. 

Результатом выполнения административной процедуры будут являться регистрация поступившего заявления и выдача 

(направление) уведомления о приеме документов. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 рабочих дня с момента поступления в 

многофункциональный центр заявления. 

3.5.2. Описание последовательности действий при выдаче документов заявителю. 

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), 

предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи. 
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3.6. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами  

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

- заявление на предоставление муниципальной услуги направляется из многофункционального центра в Администрацию в порядке, 

предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и Администрацией; 

- началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения Администрацией заявления и комплекта 

необходимых документов на предоставление муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников 
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5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.  
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Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 
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составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 
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5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону.                                   

 Приложение № 1 

к административному регламенту  

Главе администрации  

  

  

от   

(Ф.И.О. полностью, полное наименование юр. лица) 

  

адрес заявителя:   

  

(место жительства физического лица, 

  

местонахождение юридического лица) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение сведений из информационной системы  

обеспечения градостроительной деятельности 

 

Прошу предоставить информацию из информационной системы обеспечения градостроительной деятельности (далее – ИСОГД) 

__________________________________ района (городского округа) в форме копий документов (материалов) или комплексной справки 

(нужное подчеркнуть) на земельный участок с кадастровым номером ____________________ или объект капитального строительства, 

расположенный по адресу: ________  

 . 

 

Разделы ИСОГД: 

 

 I. "Документы территориального планирования Российской Федерации в части, касающейся территории 

муниципального образования" 
 

 II. "Документы территориального планирования Кировской области в части, касающейся территории 

муниципального образования" 
 

 III. "Документы территориального планирования муниципального образования, материалы по их обоснованию" 

 

 IV. "Правила землепользования и застройки, внесение в них изменений" 

 

 V. "Документация по планировке территорий" 

 

 VI. "Изученность природных и техногенных условий на основании результатов инженерных изысканий" 

 

 VII. "Резервирование земель и изъятие земельных участков для государственных или муниципальных нужд" 

 

 IX. "Искусственные земельные участки" 

  

 X. "Застроенные и подлежащие застройке земельные участки" 
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 (порядковый номер и наименование раздела) 1 

  

___________________________________________________________________________ 

(нужное отметить) 

Код по Классификатору: _____________________________________________ 

(указать номер кода согласно Классификатору документов, 

размещаемых в ИСОГД) 

 

    Сведения прошу выдать в бумажной/электронной форме, в текстовой и 

(ненужное зачеркнуть) 

(или) графической формах. 

 

Способ доставки сведений: 

 почтой  

  (указать почтовый адрес) 

 электронной почтой  

  (указать адрес электронной почты) 

 при личном посещении  

  (указать номер телефона для информирования о ходе оказания услуги) 

 
1. Заявитель:     

2.       (Ф.И.О. физического лица, Ф.И.О. представителя                                  (подпись) 

3. юридического лица) 

«__» ___________ 20__ г.         

 Приложение № 2 

к административному регламенту 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. гражданина, наименование юр. лица 

 

Уведомление об отказе 
в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что заявление, представленное для получения муниципальной услуги «Выдача сведений из 

информационной системы обеспечения градостроительной деятельности муниципального образования», не может быть принято по 

следующим основаниям:  

  

  

  

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться для получения муниципальной услуги. 

В случае не согласия с принятым решением Вы имеете право на обжалование такого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а 

также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Глава администрации  _______________  ___________________ 

                (подпись)      (И.О. Фамилия) 

 Приложение № 3 

к административному регламенту 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. гражданина, наименование юр. лица 

 

Уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выдача сведений из информационной системы обеспечения 

градостроительной деятельности муниципального образования», не может быть предоставлена по следующим основаниям:  

  

  

  

 

В случае несогласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) 

порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Глава администрации  _______________  ___________________ 

                (подпись)      (И.О. Фамилия) 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

                                                 
1
  Далее указываются дополнительные разделы информационной системы (при наличии), созданные по решению 

органа местного самоуправления 
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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 4 

пгт Пижанка  

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на 

территории муниципального образования» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и 

эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования», согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

          2.1. От 10.11.2014 № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования».  

              2.2. От 06.04.2016 № 63 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 10.11.2014 № 208». 

          3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

          4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 4 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного 

регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 
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1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории 

муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

  выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции; 

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать двух месяцев со дня приема от заявителя документов, необходимых для 

принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. Документы, которые заявитель должен предоставить самостоятельно:  

2.6.1.1. Заявление о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции (приложение 1 к настоящему 

Административному регламенту); 

2.6.1.2. Данные о заявителе – физическом лице; 

2.6.1.3. Подтверждение в письменной форме согласия собственника или иного законного владельца соответствующего 

недвижимого имущества на присоединение к этому имуществу рекламной конструкции, если заявитель не является собственником или 

иным законным владельцем недвижимого имущества (протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме - в 

случае, если для установки и эксплуатации рекламной конструкции необходимо использование общего имущества собственников 

помещений в многоквартирном доме), за исключением подтверждения в письменной форме согласия уполномоченного органа 

государственной власти или органа местного самоуправления на присоединение рекламной конструкции к недвижимому имуществу, 

находящемуся в государственной или муниципальной собственности. 

2.6.1.4. Документы и сведения, относящиеся к территориальному размещению, внешнему виду и техническим параметрам 

рекламной конструкции (определяются органом местного самоуправления самостоятельно). 
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2.6.1.5. Фотоматериалы (_______ панорамных снимка) предполагаемой к размещению рекламной конструкции применительно к 

месту ее размещения (дизайн - макета), с обзором других установленных рекламных конструкций, дорожных знаков, зданий, участков 

дороги. 

2.6.1.6. Проект рекламной конструкции с описанием её внешнего вида и технических параметров. 

2.6.2. Документы, которые будут получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия: 

2.6.2.1. В Федеральной налоговой службе (ее территориальных органах): 

сведения из Единого государственного реестра юридических лиц – для юридических лиц; 

сведения из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей – для индивидуальных предпринимателей. 

2.6.2.2. В Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии (ее территориальных органах): 

сведения о правах на недвижимое имущество, к которому предполагается присоединять рекламную конструкцию (в целях проверки 

факта, является ли заявитель или давшее согласие на присоединение к недвижимому имуществу рекламной конструкции иное лицо 

собственником или иным законным владельцем этого имущества). 

2.6.2.3. В органах государственной власти и органах местного самоуправления: 

сведения о наличии согласия собственника на присоединение рекламной конструкции к недвижимому имуществу в случае, если 

соответствующее недвижимое имущество находится в государственной или муниципальной собственности.  

2.6.2.4. В Управлении Федерального казначейства по Кировской области: 

информацию об уплате заявителем государственной пошлины за выдачу разрешения на установку рекламной конструкции. 

2.6.2.5. Заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пунктах 2.6.2.1, 2.6.2.3, 2.6.2.4 настоящего 

Административного регламента. 

2.6.3. Заявление о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и прилагаемые к нему документы 

представляются заявителем в администрацию непосредственно или посредством многофункционального центра предоставления 

государственных и муниципальных услуг (при его наличии) или по почте.  

Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального 

портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

при этом документ, удостоверяющий личность, не предоставляется. 

При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя уполномоченный представитель представляет документ 

удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на предоставление интересов заявителя. 

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг». 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

1) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес 

электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

несоответствие проекта рекламной конструкции и ее территориального размещения требованиям технического регламента;  

несоответствие установки рекламной конструкции в заявленном месте схеме размещения рекламных конструкций (в случае, если 

место установки рекламной конструкции определяется схемой размещения рекламных конструкций);  

нарушение требований нормативных актов по безопасности движения транспорта;  

нарушение внешнего архитектурного облика сложившейся застройки поселения или городского округа; 

нарушение требований законодательства Российской Федерации об объектах культурного наследия (памятниках истории и 

культуры) народов Российской Федерации, их охране и использовании;  

нарушение требований, установленных частями 5.1, 5.6, 5.7 статьи 19 Федерального закона от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе». 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на платной основе. 

Разрешение выдается при уплате государственной пошлины за выдачу разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции в размере и порядке, установленном статьями 333.18, 333.33 Налогового кодекса Российской Федерации. 

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 
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2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  
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рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию документов от заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

устанавливает наличие оснований указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента и, при наличии таких оснований, 

выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 

к настоящему Административному регламенту), если фамилия и почтовый (электронный) адрес заявителя поддаются прочтению; 

при отсутствии вышеуказанных оснований – выдает (направляет) заявителю расписку (уведомление) о приеме документов (приложение № 

3 к настоящему Административному регламенту) с указанием их перечня и даты их получения.  

В случае если документы представляются в администрацию непосредственно заявителем, расписка либо уведомление об отказе в приеме 

документов выдаются заявителю в день представления документов.  

При поступлении в администрацию документов, направленных по почте, расписка либо уведомление об отказе в приеме документов 

высылаются в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов, по указанному заявителем почтовому адресу с 

уведомлением о вручении.  

При поступлении в администрацию документов, направленных с использованием Единого портала или Регионального портала, расписка 

либо уведомление об отказе в приеме документов направляются заявителю с использованием Единого портала или Регионального портала 

в течение рабочего дня, следующего за днем поступления документов. 

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии) расписка либо уведомление об отказе в приеме 

документов выдаются через многофункциональный центр. 

Зарегистрированные в установленном порядке документы направляются специалисту, ответственному за предоставление муниципальной 

услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

расписки (уведомления) о приеме документов, либо выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в приеме представленных 

документов. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 3 дня с момента поступления в администрацию Пижанского района. 

 

3.3. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 
В случае если заявителем по собственной инициативе не были представлены документы, предусмотренные пунктами 2.6.2.1, 2.6.2.3, 

2.6.2.4 настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

формирует и направляет межведомственные запросы в соответствующие федеральные органы исполнительной власти, органы 

государственной власти, органы местного самоуправления, а также подведомственные таким органам организации, для получения 

указанных документов; 

получает указанные документы либо ответ об отсутствии указанных документов в распоряжении соответствующих органов и 

организаций. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться направление межведомственных запросов и получение результата 

таких запросов. 

Максимальный срок выполнения действий не может превышать 15 дней. 

3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении уведомления и представленных документов и принятии 

решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

Основанием для начала процедуры является получение подписанного главой администрации (уполномоченным должностным 

лицом) решения (постановления администрации) о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или решение (постановление администрации) об отказе в выдаче 

разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции ответственным за выдачу специалистом. 

Решение (постановление администрации) о выдаче разрешения и разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

или решение (постановление администрации) об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции 

передается лично заявителю или уполномоченному представителю заявителя. 

При поступлении в администрацию документов, направленных по почте решение (постановление администрации) о выдаче разрешения и 

разрешение либо решение (постановления администрации) об отказе в выдаче разрешения направляется по почтовому адресу заявителя с 

уведомлением о вручении.  

В случае представления документов для предоставления муниципальной услуги через многофункциональный центр (при его 

наличии) решение (постановление администрации) о выдаче разрешения и разрешение либо решение (постановление администрации) об 

отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции выдается через многофункциональный центр.  

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней. 

Результат процедуры – выдача (направление) заявителю решения (постановления администрации) о выдаче разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламной конструкции и разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции или решения 

(постановления администрации) об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.  

3.5. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги 

Сообщает заявителю или уполномоченному им представителю о готовности разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции/распоряжения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по телефону и (или) через "Личный кабинет" заявителя на 

Региональном портале, согласовывает дату и время выдачи документа заявителю. 

Вносит согласованные дату, время, реквизиты разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции/решения об отказе 

в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции/уведомления об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги в журнал выдачи данных документов. 

В случае неявки заявителя в согласованные дату и время не позднее окончания следующего рабочего дня направляет заказным 

почтовым отправлением разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции/распоряжение об отказе в выдаче разрешения 

на установку и эксплуатацию рекламной конструкции по адресу, указанному в заявлении. При этом в журнал выдачи разрешений на 
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установку и эксплуатацию рекламных конструкций вносит дату и адрес направления результата муниципальной услуги по почте. 

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления 

муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Специалист администрации, ответственный за заключительное рассмотрение документов, формирует и направляет 

межведомственные запросы в органы, участвующие в предоставлении услуги, для получения необходимых сведений в электронной форме 

посредством системы межведомственного взаимодействия: 

- о предоставлении сведений из Единого государственного реестра юридических лиц/из Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей в Управление Федеральной налоговой службы по Кировской области; 

- о предоставлении сведений о собственниках недвижимого имущества, к которому присоединяется рекламная конструкция, из 

Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним в Управление Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Кировской области; 

- о предоставлении сведений о наличии согласия собственника (заключенного договора на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции на объектах государственной либо муниципальной собственности) в случае, если соответствующее недвижимое имущество 

находится в государственной собственности, если соответствующее недвижимое имущество находится в муниципальной собственности; 

- о предоставлении сведений об оплате государственной пошлины. 

Межведомственные запросы не направляются в случае представления заявителем документов самостоятельно. 

3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.6.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях принятия 

решения о выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции  

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, не может являться основанием для отказа в выдаче  разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.  

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 

регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 4 к настоящему 

Административному регламенту).  

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись.  

В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции и 

направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком.  

Результатом выполнения административной процедуры является разрешение на установку и эксплуатацию рекламной конструкции либо 

об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции с указанием причин отказа.  
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Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня. 

3.6.4. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю  

Решение в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей 

(направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через 

многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции либо об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.  

3.7. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать 

только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту) и передает его заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней. 

3.7.2. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

Решение в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции либо уведомление об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей 

(направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию 

рекламной конструкции либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через 

многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной 

конструкции либо об отказе в выдаче разрешения на установку и эксплуатацию рекламной конструкции.  

3.7.3. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 

(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 



 

53 

 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 
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5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 
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жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 
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на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________ 

                                                 Приложение № 1 

                                                             к административному регламенту 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

О ВЫДАЧЕ РАЗРЕШЕНИЯ НА УСТАНОВКУ И ЭКСПЛУАТАЦИЮ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

Для юридических лиц: 

Наименование заявителя _______________________________________________________ 

Ф.И.О. руководителя ___________________________________________________________ 

Юридический адрес организации, индекс, телефон 

_____________________________________________________________________________ 

Почтовый адрес _______________________________________________________________ 

Рас/счет ____________________________ в банке___________________________________ 

БИК________________________ 

Кор/счет _________________________________________________ 

ИНН ____________________, ОГРН _________________________,  

КПП _________________. 

Для физических лиц: 

Ф.И.О. заявителя ______________________________________________________________ 

Почтовый адрес _______________________________________________________________ 

ИНН ____________________, ОГРН _________________________ (при наличии),  

СВЕДЕНИЯ О МЕСТЕ УСТАНОВКИ И ЭКСПЛУАТАЦИИ РЕКЛАМНОЙ КОНСТРУКЦИИ 

Адрес места установки рекламной конструкции ____________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Тип и вид рекламной конструкции _______________________________________________ 

Место размещения рекламной конструкции (на фасаде здания, строения, сооружения, на земельном 

участке)____________________________________________________________. 

Общая площадь информационного поля, кв.м _____________________________________. 

Технические параметры рекламы _______________________________________________. 

Владелец рекламной конструкции _______________________________________________. 

Собственник, иной законный владелец земельного участка, здания или иного недвижимого имущества, к которому присоединяется 

рекламная конструкция _________ 

_____________________________________________________________________________. 

Правовые основания владения рекламным местом _________________________________. 

Предполагаемый срок распространения рекламы __________________________________. 

 

________________ ____________________ 

 дата Ф.И.О. 

                                                       Приложение № 2 

                                                                к административному регламенту 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. гражданина, наименование юр. лица 

 

Уведомление об отказе в приеме документов  

при предоставлении муниципальной услуги 

Настоящим уведомляем Вас о том, что документы, представленные для получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального образования», не могут быть приняты по следующим 

основаниям:  

__________________________________________________________________  

__________________________________________________________________   

__________________________________________________________________   

__________________________________________________________________ 

 

В случае устранения вышеуказанных оснований Вы имеете право повторно обратиться для получения муниципальной услуги. 

В случае не согласия с принятым решением Вы имеете право на обжалование такого решения в досудебном (внесудебном) порядке, а 

также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Глава администрации _______________ ___________________ 

 (подпись) (И.О. Фамилия) 

                                                                                             Приложение № 3 

                                                               к административному регламенту 

Исходящий штамп 
________________________________ 
Ф.И.О. гражданина, наименование юр. лица 

 

Уведомление (расписка) о приеме документов  

для предоставления муниципальной услуги 
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Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных 

конструкций на территории муниципального образования», от Вас приняты следующие документы:  

№ 

п/п 
Наименование документа 

Вид документа 

(оригинал, 

нотариальная копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты документа 

(дата выдачи, номер, 

кем выдан, иное) 

Количество 

листов 

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

«  »   

20 

 г. 

(дата поступления документов) 

Документы принял: 

     
(Ф.И.О.)  (должность)  (подпись) 

Приложение № 4 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. гражданина, наименование юридического лица 

 

Уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выдача разрешения на установку и эксплуатацию рекламных конструкций 

на территории муниципального образования», не может быть предоставлена по следующим основаниям:  

  

  

  

В случае несогласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) 

порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

Уполномоченное  

должностное лицо  _______________  ___________________ 

                (подпись)      (И.О. Фамилия) 

____________ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 5 

пгт Пижанка  

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства на территории муниципального образования» 
 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на 

строительство объекта капитального строительства на территории муниципального образования», согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

        2.1. От 30.11.2015 № 217 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Внесение 

изменений в разрешение на строительство объекта капитального строительства на территории муниципального образования Пижанский 

муниципальный район Кировской области».  

      2.2. От 06.04.2016 № 61 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 217».  

      2.3. От 17.05.2016 № 98 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 217». 

       3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

       4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 
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Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 5 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство объекта капитального 

строительства на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг 

заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением 

Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 
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в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Внесение изменений в   разрешение на строительство объекта капитального строительства на 

территории муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более чем семь рабочих дней со дня получения письменного 

уведомления заявителя о переходе к нему прав на земельные участки, права пользования недрами, об образовании земельного участка, или 

со дня получения заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на строительство.  

В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня получения многофункциональным 

центром запроса. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. При приобретении права на земельный участок, в отношении которого в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации выдано разрешение на строительство: 

2.6.1.1. Уведомление физического или юридического лица в письменной форме о переходе к нему прав на земельные участки с 

указанием реквизитов правоустанавливающих документов на такие земельные участки (согласно приложению № 1 к настоящему 

Административному регламенту) в случае, указанном в части 21.5 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации.  

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на такие земельные участки.  

2.6.2. В случае образования земельного участка путем объединения земельных участков, в отношении которых или одного из 

которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на строительство: 

2.6.2.1. Уведомление физического или юридического лица, у которого возникло право на образованные земельные участки, с 

указанием реквизитов решения об образовании земельных участков, принятого в соответствии с земельным законодательством 

исполнительным органом государственной власти или органом местного самоуправления (согласно приложению № 2 к настоящему 

административному регламенту), в случае, указанном в части 21.6 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.2.2. Решение об образовании земельных участков, если в соответствии с земельным законодательством решение об 

образовании земельного участка принимает исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления. 

2.6.3. В случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из земельных 

участков, в отношении которых в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации выдано разрешение на 

строительство: 

2.6.3.1. Уведомление физического или юридического лица, у которого возникло право на образованные земельные участки, с 

указанием реквизитов решения об образовании земельных участков, принятого в соответствии с земельным законодательством 

исполнительным органом государственной власти или органом местного самоуправления, и градостроительного плана земельного 

участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального строительства (согласно приложению    

№ 3), в случае, указанном в части 21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.3.2. Решение об образовании земельных участков, если в соответствии с земельным законодательством решение об 

образовании земельного участка принимает исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления. 

2.6.3.3. Градостроительный план земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию 

объекта капитального строительства. 

2.6.4. В случае переоформления лицензии на пользование недрами: 

2.6.4.1. Уведомление нового пользователя недр с указанием реквизитов решения о предоставлении права пользования недрами и 

решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

2.6.4.2. Копия решения о предоставлении права пользования недрами. 

2.6.4.3. Копия решения о переоформлении лицензии на право пользования недрами. 

2.6.5. Разрешение на строительство. 

2.6.6. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.2.1, 2.6.3.1, 2.6.4.1 должны быть представлены заявителем самостоятельно. 

2.6.7. Документы (его копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.2, 2.6.2.2, 2.6.3.2, 2.6.3.3, 2.6.4.2, 2.6.4.3, 

2.6.5 пункта 2.6 настоящего Административного регламента, запрашиваются администрацией в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия, если они не были представлены заявителем самостоятельно.  
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2.6.8. В случае, если в Едином государственном реестре недвижимости не содержатся сведения о правоустанавливающих документах на 

земельный участок, копию таких документов обязано представить физическое или юридическое лиц, к которому перешли права на 

земельный участок, в отношении которого выдано разрешение на строительство.  

2.6.9. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.10. При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет: 

-документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя); 

-документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.11. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ; 

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

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

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.6.12. В срок не более чем семь рабочих дней со дня получения письменного уведомления заявителя о переходе к нему прав на 

земельные участки, права пользования недрами, об образовании земельного участка, или со дня получения заявления застройщика о 

внесении изменений в разрешение на строительство (в том числе в связи с необходимостью продления срока действия разрешения на 

строительство) уполномоченный на выдачу разрешений на строительство орган местного самоуправления принимает решение о внесении 

изменений в разрешение на строительство или об отказе во внесении изменений в такое разрешение с указанием причин отказа. В случае 

поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в 

разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения, для принятия решения о внесении 

изменений в разрешение на строительство необходимы документы, предусмотренные частью 7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ. 

Представление указанных документов осуществляется по правилам, установленным частями 7.1 и 7.2 статьи 51 Градостроительного 

кодекса РФ.  

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

3) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес электронной 

почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.9.1. Отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, об образовании земельного 

участка реквизитов документов, предусмотренных соответственно пунктами 1 - 4 части 21.10 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, 

или отсутствие правоустанавливающего документа на земельный участок в случае, указанном в части 21.13 указанной статьи. 

2.9.2. Недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на земельный участок, права пользования недрами, 

об образовании земельного участка. 

2.9.3. Несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи градостроительного плана образованного земельного 

участка, в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ. При этом градостроительный план земельного 

участка должен быть выдан не ранее чем за три года до дня направления уведомления, указанного в части 21.10 статьи 51 

Градостроительного кодекса РФ. 

2.9.4. Несоответствие планируемого объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного участка и 

(или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующим на 

дату принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство, в случае, предусмотренном частью 21.7 статьи 51 

Градостроительного кодекса РФ. 

2.9.5. Наличие у уполномоченного на выдачу разрешений на строительство органа местного самоуправления информации о 

выявленном в рамках муниципального земельного контроля факте отсутствия начатых работ по строительству, реконструкции на день 

подачи заявления о внесении изменений в разрешение на строительство в связи с продлением срока действия такого разрешения или 
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информации органа государственного строительного надзора об отсутствии извещения о начале данных работ, если направление такого 

извещения является обязательным в соответствии с требованиями части 5 статьи 52 Градостроительного кодекса РФ, в случае, если 

внесение изменений в разрешение на строительство связано с продлением срока действия разрешения на строительство. 

2.9.6. Подача заявления о продлении срока действия разрешения на строительство менее чем за десять рабочих дней до истечения 

срока действия разрешения на строительство. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 
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получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в многофункциональный центр или в 

администрацию с письменным запросом и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию запроса: 

регистрирует запрос в установленном порядке; 

оформляет уведомление о приеме документов и направляет его заявителю (приложение № 5 к настоящему Административному 

регламенту); 

направляет запрос на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии) уведомление о приеме документов выдаётся 

(направляется) через многофункциональный центр. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня.  

3.3. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении уведомления и представленных документов и принятии 

решения о внесении изменений или отказе во внесении изменений в разрешение на строительство  

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов 

специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, не может являться основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство.  

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 

регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6 к настоящему 

Административному регламенту).  
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Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись.  

В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

и направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком.  

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство с указанием причин отказа.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня. 

3.5. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги 

Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе 

во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления 

муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе 

во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.6.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях принятия 

решения о внесении изменений или отказе во внесении изменений в разрешение на строительство  
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов 

специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, не может являться основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство.  

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента. 
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В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6 к настоящему 

Административному регламенту).  

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись.  

В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

и направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком.  

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство с указанием причин отказа.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня. 

3.6.4. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю  

Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе 

во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.7. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать 

только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает его заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней. 

3.7.2. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе 

во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.7.3. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
В случае необходимости внесения изменений в разрешение на строительство, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в 

тексте решения, заявитель направляет уведомление (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию. 

В случае внесения изменений в разрешение на строительство или в решение об отказе во внесении изменений в разрешение на 

строительство в части исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе Администрации в адрес заявителя направляется копия 

такого разрешения (решения). 

 

Срок внесения изменений в решение составляет 7 рабочих дней с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или 

регистрации заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя). 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 
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и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса 
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Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта 
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многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 
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5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 
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на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________ 

                                                  Приложение № 1 

к административному регламенту  

Администрация муниципального 

образования _______________________ 
(наименование муниципального образования) 

__________________________________ 

от: 

 
(наименование застройщика) 

 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый индекс, адрес, телефон – для физических лиц (при наличии) 

 
полное наименование организации, ИНН (при наличии), почтовый и юридический адрес, телефон (при наличии)  

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя – для юридических лиц,  

адрес электронной почты (при наличии) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переходе прав на земельный участок (земельные участки) 

 

Уведомляю о переходе прав на земельный участок (земельные участки) с кадастровым номером (номерами) 

_________________________________________ _____________________________________________________________________________ 

 

 Правоустанавливающий документ на земельный участок (земельные участки) 

____________________________________________________________________ 

 

 

В случае, указанном в части 21.5 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, прошу внести изменения в 

разрешение на строительство от «___» ____________ 20_____ г. № _____________________, срок действия которого установлен до «___» 

____________ 20_____ г. 

Объект капитального строительства ______________________________ 

 
(наименование  объекта  капитального  строительства  в  соответствии  с проектной документацией) 

расположенного по адресу: 

 
    (наименование субъекта Российской Федерации, городского округа,  

__________________________________________________________________ 
муниципального района, поселения) 

К настоящему уведомлению прилагаются: 

_______________________________________________________________________________________________________________________

_____________ 

 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем уведомлении сведениями, и изменении иных условий, 

на основании которых производится внесение изменений в разрешение на строительство, сообщать в уполномоченный орган, выдавший 

разрешение на строительство. 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных 

данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в 

автоматизированном режиме. 

  

«___» _____________ 20___ г.                                                 Подпись заявителя 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

Администрация муниципального 

образования _______________________ 
(наименование муниципального образования) 

__________________________________ 

от: 

 
(наименование застройщика) 
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(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый индекс, адрес, телефон – для физических лиц (при наличии) 

 
полное наименование организации, ИНН (при наличии), почтовый и юридический адрес, телефон (при наличии)  

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя – для юридических лиц,  

адрес электронной почты (при наличии) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об образовании земельного участка (земельных участков)  

путем объединения земельных участков 

                                         

Уведомляю об образовании земельного участка (земельных участков) с кадастровым номером (номерами) 

____________________________________  

__________________________________________________________________ 

Правоустанавливающий документ на земельный участок (земельные участки) 

__________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

Решение об образовании земельного участка (земельных участков)_________________________________________________________  

В случае, указанном в части 21.6 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, прошу внести изменения в 

разрешение на строительство от «___» ____________ 20_____ г. № ______________________________,  

срок действия которого установлен до «_____» ______________ 20______ г. 

Объект капитального строительства______________________________ 
(наименование объекта капитального 

 

строительства  в  соответствии  с проектной документацией) 

расположенный по адресу: ___________________________________________ 
(субъект Российской Федерации, 

муниципальный район, поселение, городской округ) 

     К настоящему уведомлению прилагаются: ________________________ 

 __________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем уведомлении сведениями, и изменении иных условий, 

на основании которых производится внесение изменений в разрешение на строительство, сообщать в уполномоченный орган, выдавший 

разрешение на строительство. 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных 

данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в 

автоматизированном режиме. 

  

«___» _____________ 20___ г.                                            Подпись заявителя 

  Приложение № 3 

к административному регламенту 

Администрация муниципального 

образования _______________________ 
(наименование муниципального образования) 

__________________________________ 

от: 

 
(наименование застройщика) 

 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый индекс, адрес, телефон – для физических лиц (при наличии) 

 
полное наименование организации, ИНН (при наличии), почтовый и юридический адрес, телефон (при наличии)  

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя – для юридических лиц,  

адрес электронной почты (при наличии) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об образовании земельного участка (земельных участков) 

путем раздела, перераспределения земельных участков  

или выдела из земельных участков 

                                         

Уведомляю об образовании земельного участка (земельных участков) с кадастровым номером (номерами) 

____________________________________ 

Правоустанавливающий документ на земельный участок (земельные участки) 

 

Решение об образовании земельного участка (земельных участков)  

__________________________________________________________________ 

Градостроительный план земельного участка, на котором планируется осуществить строительство, реконструкцию объекта капитального 

строительства, либо в случае строительства линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и проекта межевания 
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территории (проекта межевания территории) ____________________________________________ 

__________________________________________________________________                                            

В случае, указанном в части 21.7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, прошу внести изменения в разрешение на 

строительство от «___» ____________ 20_____ г. № _____________________________, 

срок действия которого установлен до «_____»______________ 20________ г. 

Объект капитального строительства _____________________________ 
(наименование  объекта  капитального 

__________________________________________________________________________ , 
строительства в соответствии с проектной документацией)  

расположенный по адресу: ___________________________________________ 
(субъект Российской Федерации, 

_____________________________________________________________________________ 
муниципальный район, поселение, городской округ) 

К настоящему уведомлению прилагаются: _____________________________  

__________________________________________________________________ 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем уведомлении сведениями, и изменении иных условий, 

на основании которых производится внесение изменений в разрешение на строительство, сообщать в уполномоченный орган, выдавший 

разрешение на строительство. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных 

данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в 

автоматизированном режиме. 

«___» _____________ 20___ г.                                            Подпись заявителя 

Приложение № 4 

к административному регламенту  

Администрация муниципального 

образования _______________________ 
(наименование муниципального образования) 

__________________________________ 

от: 

 
(наименование застройщика) 

 
(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый индекс, адрес, телефон – для физических лиц (при наличии) 

 
полное наименование организации, ИНН (при наличии), почтовый и юридический адрес, телефон (при наличии)  

должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя – для юридических лиц,  

адрес электронной почты (при наличии) 

УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переходе права пользования недрами 

                                         

Уведомляю о переходе права пользования недрами на земельном участке с кадастровым номером (номерами)  

____________________________ __________________________________________________________________ 

Решение о предоставлении права пользования недрами 

__________________________________________________________________ 

Решение о переоформлении лицензии на право пользования недрами___________________________________________________________ 

В случае, указанном в части 21.9 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, прошу внести изменения в разрешение на 

строительство от "___" ____________ 20_____ г. № _____________________, срок действия которого установлен до «___» ____________ 

20_____ г. 

__________________________________________________________________ 
(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией) 

 расположенного по адресу: 

 
(наименование субъекта Российской Федерации, городского округа, 

_________________________________________________________________ 
муниципального района, поселения) 

К настоящему уведомлению прилагаются: 

     

 

 

 

 

 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных 

данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в 

автоматизированном режиме. 
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«___» _____________ 20___ г.                                                 Подпись заявителя 

Приложение № 5 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя – для физических лиц, наименование организации – для юридических 

лиц 

 

Уведомление о приёме документов  

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства на территории муниципального образования», от вас приняты следующие документы:  

№ 

п/п 
Наименование документа 

Вид документа 

(оригинал, 

нотариальная копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты документа 

(дата выдачи, номер, 

кем выдан, иное) 

Количество 

листов 

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

Документы передал:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

 

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Приложение № 6 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 

________________________________ 
Ф.И.О. заявителя – для физических лиц, наименование организации – для юридических 

лиц, адрес 

 

Уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем вас о том, что муниципальная услуга «Внесение изменений в разрешение на строительство объекта 

капитального строительства на территории муниципального образования», не может быть предоставлена по следующим 

основаниям:  

  

  

  

 

В случае несогласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) 

порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Глава администрации  _______________  ___________________ 

                (подпись)      (И.О. Фамилия) 

 _________ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 6 

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

 на территории муниципального образования» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
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1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию на территории муниципального образования», согласно приложению. 

3. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

2.1. От 30.11.2015 № 215 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории муниципального образования». 

2.2. От 17.05.2016 № 96 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 215». 

2.3. От 27.02.2017 № 39 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 215». 

2.4. От 04.07.2018 № 128 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 215». 

       3.   Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

       4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 6 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории муниципального 

образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на 

территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

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

административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при осуществлении полномочий 

по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 
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место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории муниципального 

образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 7 рабочих дней со дня получения запроса о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию (в случае обращения заявителя (его представителя) - лично, почтой России, через МФЦ).  

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в случае подачи запроса в электронном виде – 8 дней со дня 

получения запроса о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (в случае обращения заявителя (его представителя) - по 

электронной почте, с использованием Единого портала и/или Регионального портала). 

В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня получения многофункциональным 

центром запроса. 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. Для представления муниципальной услуги по выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию необходимы следующие 

документы: 

2.6.1.1. Правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об установлении сервитута, решение об 

установлении публичного сервитута.  

2.6.1.2. Градостроительный план земельного участка, представленный для получения разрешения на строительство, или в случае 

строительства, реконструкции линейного объекта проект планировки территории и проект межевания территории (за исключением 

случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке 

территории), проект планировки территории в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения 

которого не требуется образование земельного участка. 

2.6.1.3. Разрешение на строительство. 

2.6.1.4. Акт приёмки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, реконструкции на основании 

договора строительного подряда). 

2.6.1.5. Акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства 

проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального 

строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим строительство (лицом, 

осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на 

основании договора строительного подряда, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления 

строительного контроля на основании договора). 

2.6.1.6. Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта капитального строительства 

техническим условиям и подписанные представителями организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического 

обеспечения (при их наличии). 

2.6.1.7. Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта капитального строительства, 

расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах земельного участка и планировочную организацию земельного 
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участка и подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или 

техническим заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда), за 

исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта. 

2.6.1.8. Заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если предусмотрено осуществление 

государственного строительного надзора в соответствии с частью 1 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации) о 

соответствии построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям проектной документации, в том числе 

требованиям энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 

используемых энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осуществление федерального государственного экологического 

надзора федерального органа исполнительной власти (далее - орган федерального государственного экологического надзора), выдаваемое 

в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.1.9. Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования гражданской ответственности владельца 

опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации 

об обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на 

опасном объекте. 

2.6.1.10. Акт приёмки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, утвержденный соответствующим органом 

охраны объектов культурного наследия, определенным Федеральным законом от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия 

(памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и 

его приспособления для современного использования. 

2.6.1.11. Технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с Федеральным законом от 13 

июля 2015 года № 218-ФЗ "О государственной регистрации недвижимости". 

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.1.4, 2.6.1.5, 2.6.1.6, 2.6.1.7 пункта 2.6.1 настоящего Административного 

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

отсутствуют в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если документы, указанные в подпункте 2.6.2., находятся в 

распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, такие документы запрашиваются органом, указанным в части 2 настоящей статьи, в 

органах и организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы 

самостоятельно. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.1 - 2.6.1.3, 2.6.1.8  настоящего 

Административного регламента, запрашиваются администрацией в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронных 

документов, в том числе с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются 

электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации,  

2.6.5. При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет: 

-документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя); 

-документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ; 

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

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

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не 

включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

1) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес 

электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   
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2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.8.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  

2.8.1.1. Отсутствие документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

2.8.1.2. Несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта линейного объекта требованиям проекта 

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

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки 

территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не требуется образование 

земельного участка. 

2.8.1.3. Несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в разрешении на строительство. 

2.8.1.4. Несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального строительства проектной документации. 

2.8.1.5. Несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию земельного участка и (или) 

ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или 

изменении зоны с особыми условиями использования территории, принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый объект капитального строительства, в связи с 

размещением которого установлена или изменена зона с особыми условиями использования территории, не введен в эксплуатацию.  

2.8.1.6. Невыполнение застройщиком требования части 18 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации о 

передаче материалов для размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему 

Административному регламенту).  

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 
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обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации запроса 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в многофункциональный центр или в 

администрацию с письменным запросом и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию запроса: 

регистрирует запрос в установленном порядке; 

оформляет уведомление о приеме документов и направляет его заявителю; 

направляет запрос на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии) уведомление о приеме документов выдаётся 

(направляется) через многофункциональный центр. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня.  

Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию не требуется в случае, если в соответствии с частью 17 статьи 51 

Градостроительного Кодекса Российской Федерации для строительства или реконструкции объекта не требуется выдача разрешения на 

строительство. В случае строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

застройщик подает в орган местного самоуправления уведомление об окончании строительства или реконструкции объекта  

индивидуального жилищного строительства или садового дома, порядок подачи и рассмотрения которого регламентируется положениями 

частей 16-21 статьи 55 Градостроительного Кодекса Российской Федерации. 

 

3.3. Описание последовательности административных действий при формировании и направлении межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 
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необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

 

3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении запроса и представленных документов и 

принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку наличия документов. Неполучение или 

несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия, 

не может являться основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Орган, выдавший разрешение на строительство, в течение семи рабочих дней со дня поступления запроса о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию обязан обеспечить проверку наличия и правильности оформления документов, осмотр объекта капитального 

строительства и выдать заявителю разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или отказать в выдаче такого разрешения с указанием 

причин отказа. В ходе осмотра построенного, реконструированного объекта капитального строительства осуществляется проверка 

соответствия такого объекта требованиям, указанным в разрешении на строительство, требованиям к строительству, реконструкции 

объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство 

градостроительного плана земельного участка, или в случае строительства, реконструкции линейного объекта требованиям проекта 

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

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки 

территории, в случае выдачи разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не требуется образование 

земельного участка, а также разрешенному использованию земельного участка, ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации, требованиям проектной документации, в том числе требованиям 

энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета используемых 

энергетических ресурсов. В случае, если при строительстве, реконструкции объекта капитального строительства осуществляется 

государственный строительный надзор в соответствии с частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса, осмотр такого объекта органом, 

выдавшим разрешение на строительство, не проводится. 

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет 

на наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 1 к настоящему 

Административному регламенту). 

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись. 

В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку документов и направляет их на согласование уполномоченному 

должностному лицу. 

Основанием для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, является невыполнение застройщиком требований, 

предусмотренных частью 18 статьи 51 Градостроительного Кодекса РФ. В таком случае разрешение на ввод объекта в эксплуатацию 

выдается только после передачи безвозмездно в федеральный орган исполнительной власти, орган исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, орган местного самоуправления или уполномоченную организацию, осуществляющую государственное 

управление использованием атомной энергии и государственное управление при осуществлении деятельности, связанной с разработкой, 

изготовлением, утилизацией ядерного оружия и ядерных энергетических установок военного назначения, либо Государственную 

корпорацию по космической деятельности "Роскосмос", выдавшие разрешение на строительство, сведений о площади, о высоте и 

количестве этажей планируемого объекта капитального строительства, о сетях инженерно-технического обеспечения, одного экземпляра 

копии результатов инженерных изысканий и по одному экземпляру копий разделов проектной документации, предусмотренных пунктами 

2, 8 - 10 и 11.1 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса РФ, а в случае строительства или реконструкции объекта капитального 

строительства в границах территории исторического поселения также предусмотренного пунктом 3 части 12 статьи 48 

Градостроительного Кодекса РФ раздела проектной документации объекта капитального строительства (за исключением случая, если 

строительство или реконструкция объекта капитального строительства осуществлялись в соответствии с типовым архитектурным 

решением объекта капитального строительства). 

Результатом выполнения административной процедуры является решение о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 рабочий день. 

 

3.5. Описание последовательности административных действий при регистрации и выдаче документов заявителю  
Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, результата предоставления муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю или уполномоченному им 

представителю о готовности результата предоставления муниципальной услуги по телефону или посредством электронной почты, 

указанным в запросе, и выдает документы. 
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Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 день с момента поступления принятых 

(подписанных) документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего 

электронного документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» либо из государственной информационной системы 

«Государственные и муниципальные услуги Кировской области». 

В электронной форме уведомление о приеме запроса на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре 
3.7.1. В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

запрос на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром запроса о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его поступления в многофункциональный 

центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), 

предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

3.7.2. Порядок выполнения многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг следующих 

административных процедур (действий) (в случае, если государственная услуга предоставляется посредством обращения заявителя в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг): 

информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 

прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а 

также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную услугу, по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 

(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 
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4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 
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являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах 

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 
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Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть 

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и 
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ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 
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на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________ 

Приложение № 1 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. гражданина, наименование юридического лица 

Уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выдача разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на территории 

муниципального образования», не может быть предоставлена по следующим основаниям:  

  

  

  

В случае несогласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) 

порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Уполномоченное  

должностное лицо  _______________  ___________________ 

                (подпись)      (И.О. Фамилия) 

____________ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 7 

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение на территории муниципального образования» 

  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого 

помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования», согласно 

приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

2.1. От 10.11.2014 № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о 

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования». 

2.2. От 06.04.2016 № 62 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 10.11.2014 № 208».  

2.3. От 27.02.2017 № 40 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 10.11.2014 № 208». 

          3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 7 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 
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1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории муниципального образования» (далее – Административный 

регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за 

исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение на территории муниципального образования». 
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2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение на территории 

муниципального образования;  

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 45 дней со дня представления в администрацию документов, 

обязанность по представлению которых в соответствии с пунктом 2.6 настоящего Административного регламента возложена на заявителя.  

В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, через 

многофункциональный центр срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе помещения исчисляется со дня передачи 

многофункциональным центром таких документов в администрацию. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет: 

2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение N 1 к настоящему Административному регламенту). 

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные в нотариальном 

порядке копии). 

2.6.1.3. План переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если переводимое помещение является жилым, 

технический паспорт такого помещения). 

2.6.1.4. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

2.6.1.5. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки переводимого 

помещения (в случае, если переустройство и (или) перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в 

качестве жилого или нежилого помещения). 

2.6.1.6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры. 

2.6.1.7. Согласие в письменной форме всех собственников помещений в многоквартирном доме в случаях, когда уменьшается 

размер общего имущества в многоквартирном доме путем его реконструкции либо когда реконструкция, переустройство и (или) 

перепланировка помещений невозможны без присоединения к ним части общего имущества в многоквартирном доме. 

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.1.5 и 2.6.1.7 пункта 2.6.1 подраздела 2.6, должны быть представлены 

заявителем самостоятельно. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.2 - 2.6.1.4, 2.6.1.6 пункта 2.6.1 

подраздела 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно по собственной инициативе. В 

случае если заявитель не представил указанные документы самостоятельно по собственной инициативе, они запрашиваются 

Администрацией в рамках межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного 

документа с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной 

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Закона N 210-ФЗ; 

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и 

получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в 

части 1 статьи 9 Закона N 210-ФЗ, представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались 

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

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 



 

88 

 

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

4) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес электронной 

почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

- непредставление указанных в пункте 2.6.1 настоящего Административного регламента документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя; 

- в случае поступления 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 (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение в 

соответствии с пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен заявителем по 

собственной инициативе; 

- представление документов в ненадлежащий орган; 

- несоответствие проекта переустройства и (или) перепланировки жилого помещения требованиям законодательства. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 



 

89 

 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в КОГАУ "Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг" или в Департамент с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за прием документов, осуществляет проверку документов на наличие оснований для отказа в приеме 

документов, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия вышеуказанных оснований специалист, ответственный за прием документов, в установленном порядке 

регистрирует поступившие документы и направляет их специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

При наличии оснований для отказа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает пакет 

документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов или отказ в приеме 

представленных документов. 

Срок выполнения действий не может превышать 2 рабочих дня с момента поступления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.3. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 
Основанием для начала административной процедуры являются поступившее и зарегистрированное в установленном порядке 

заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы к нему. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком 

межведомственного взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о представлении документов и 

сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены 

заявителем по собственной инициативе. 

Результатом выполнения административной процедуры является поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение Администрации либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также подведомственных таким органам организаций. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дня с момента поступления зарегистрированного заявления. 
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3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и представленных документов 

и принятии решения о переводе или об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является поступление по межведомственным запросам зарегистрированных 

в установленном порядке документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подраздела 2.8 настоящего Административного 

регламента, в том числе проводит проверку предоставленных документов для перевода жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение, предусмотренных подразделом 2.6.1    настоящего Административного регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подраздела 2.8 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку решения 

об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, направляет на согласование и утверждение в 

соответствии с установленным порядком. 

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подраздела 2.8 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку решения 

о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, направляет на согласование и утверждение в соответствии с 

установленным порядком. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о переводе либо об отказе в переводе жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение. 

Срок выполнения действий не может превышать 45 дней с момента поступления зарегистрированного заявления в администрацию. 

3.5. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги 

После подписания уполномоченным должностным лицом решения о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение документы регистрируются и выдаются (направляются) заявителю. 

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы 

(направлены) через многофункциональный центр. 

Административная процедура не может превышать 3 рабочих дня со дня принятия результата предоставления муниципальной услуги.  

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления 

муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Решение о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей 

выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы 

(направлены) через многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения 

в нежилое (жилое) помещение либо об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 
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3.6.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях принятия 

решения о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение или отказе о переводе 
либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение  
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов 

специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, не может являться основанием для отказа о переводе либо об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое 

(жилое) помещение.  

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного 

регламента. 

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись.  

В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

и направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком.  

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство с указанием причин отказа.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня. 

3.6.4. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю  

Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе 

во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.7. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать 

только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней. 

3.7.2. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

Решение о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей 

выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы 

(направлены) через многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение либо об отказе о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение.  

3.7.3. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
В случае необходимости решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, в 

связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения, заявитель направляет заявление (приложение № 2 к настоящему 

Административному регламенту). 

Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 
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Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию. 

В случае решения о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение или в 

решение об отказе о переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение в части 

исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе Администрации в адрес заявителя направляется копия такого решения. 

 

Срок внесения изменений в решение составляет 7 рабочих дней с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или 

регистрации заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя). 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 
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указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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.  
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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, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 

210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  
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5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 
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5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________ 

Приложение N 1 

к Административному регламенту 

 

                                       В Администрацию муниципального образования 

                                       от _________________________________ 

                                           (наименование юридического лица, 

                                                       адрес) 

                                       ____________________________________ 

                                       (фамилия, имя, отчество (последнее - 

                                       ____________________________________ 

                                          при наличии), почтовый индекс, 

                                       адрес, телефон - для физических лиц) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу перевести жилое (нежилое) помещение, расположенное по адресу: ___ 

____________________, в нежилое (жилое) помещение для использования под ___ 

__________________________________________________________________________. 

      (указать вид использования помещения в соответствии с проектом) 

 

Подпись                               дата представления заявления 

 

    Я, ___________________________________________________________________, 

даю  согласие на обработку своих персональных данных, включая сбор, запись, 

систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), 

извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, 

доступ),  обезличивание,  блокирование,  удаление, уничтожение персональных 

данных  в  целях  и  объеме,  необходимых  для предоставления муниципальной 

услуги  в  соответствии  с  Федеральным  законом  от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 

персональных данных". 

 

    Способ получения результата муниципальной услуги: _____________ 

                                                         (лично) 

 

    Должность, фамилия, инициалы лица, принявшего заявление, его подпись. 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

                                       В Администрацию муниципального образования 

                                       от _________________________________ 

                                           (наименование юридического лица, 

                                                       адрес) 

                                       ____________________________________ 

                                       (фамилия, имя, отчество (последнее - 

                                       ____________________________________ 

                                          при наличии), почтовый индекс, 

                                       адрес, телефон - для физических лиц) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу внести изменение в решение о переводе жилого (нежилого) помещения 

в  нежилое  (жилое)  помещение  (в  решение  об  отказе  в  переводе жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение) _________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                            (реквизиты решения) 
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в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения: 

___________________________________________________________________________ 

              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

___________________________________________________________________________ 

              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

 

______________                                          ___________________ 

     Дата                                                Подпись заявителя 

 

Приложение: 

1. ________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________ 

    (Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 8 

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства на 

территории муниципального образования»  

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство 

объекта капитального строительства на территории муниципального образования», согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

2.1. От 30.11.2015 № 216 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешений 

на строительство объекта капитального строительства  на территории муниципального образования».  

2.2. От 17.05.2016 № 97 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 216».  

2.3. От 02.12.2016 № 256 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 216». 

2.4. От 27.02.2017 № 38 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 216». 

2.5. От 04.07.2018 № 129 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 216». 

          3.  Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 8 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство объекта капитального 

строительства на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного 

регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 
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1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства на территории 

муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

выдача разрешения на строительство объекта капитального строительства на территории муниципального образования;  

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 7 рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения 

на строительство (в случае обращения заявителя (его представителя) - лично, почтой России, через МФЦ).  
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Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронном виде – 8 календарных дней со дня 

получения заявления о выдаче разрешения на строительство (в случае обращения заявителя (его представителя) - по электронной почте, с 

использованием Единого портала и/или Регионального портала). 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 30 дней со дня получения заявления о выдаче разрешения 

на строительство, в случае, если подано заявление о выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства, который не 

является линейным объектом и строительство или реконструкция которого планируется в границах территории исторического поселения 

федерального или регионального значения, и к заявлению о выдаче разрешения на строительство не приложено заключение, указанное в 

части 10.1 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, либо в заявлении о выдаче разрешения на строительство не содержится указание на 

типовое архитектурное решение, в соответствии с которым планируется строительство или реконструкция объекта капитального 

строительства (в случае обращения заявителя (представителя) - лично, почтой России, через МФЦ, по электронной почте, с 

использованием Единого портала и/или Регионального портала). 

В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня получения многофункциональным 

центром заявления. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. В целях получения разрешения на строительство, реконструкции объекта капитального строительства необходимы следующие 

документы: 

2.6.1.1. Заявление о выдаче разрешения на строительство (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту).  

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об установлении сервитута, решение об 

установлении публичного сервитута. 

2.6.1.3. При наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации, органом 

государственной власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии «Росатом», Государственной 

корпорацией по космической деятельности «Роскосмос», органом управления государственным внебюджетным фондом или органом 

местного самоуправления полномочий государственного (муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных 

инвестиций, - указанное соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок правообладателя, с которым заключено это 

соглашение. 

2.6.1.4. Градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три года до дня представления заявления на 

получение разрешения на строительство, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта 

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

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории),  реквизиты проекта планировки территории в 

случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка. 

2.6.1.5. Материалы, содержащиеся в проектной документации: 

а) пояснительная записка; 

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с информацией, указанной в градостроительном 

плане земельного участка, с обозначением места размещения объекта капитального строительства, подъездов и проходов к нему, границ 

публичных сервитутов, объектов археологического наследия; 

в) схема планировочной организации земельного участка, подтверждающая расположение линейного объекта в пределах красных линий, 

утвержденных в составе документации по планировке территории применительно к линейным объектам; 

г) архитектурные решения; 

д) сведения об инженерном оборудовании, сводный план сетей инженерно-технического обеспечения с обозначением мест подключения 

(технологического присоединения) проектируемого объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения; 

е) проект организации строительства объекта капитального строительства; 

ж) проект организации работ по сносу объектов капитального строительства, их частей; 

з) перечень мероприятий по обеспечению доступа инвалидов к объектам здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным 

объектам социально-культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, общественного питания, объектам 

делового, административного, финансового, религиозного назначения, объектам жилищного фонда в случае строительства, реконструкции 

указанных объектов при условии, что экспертиза проектной документации указанных объектов не проводилась в соответствии со статьей 

49 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.1.6. Положительное заключение экспертизы проектной документации объекта капитального строительства (применительно к 

отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), 

если такая проектная документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 

статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической экспертизы 

проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.1.7. Разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции (в случае, если застройщику 

было предоставлено такое разрешение в соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации). 

2.6.1.8. Согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае реконструкции такого объекта, за исключением 

указанных в подпункте 2.6.1.11 настоящего Административного регламента случаев реконструкции многоквартирного дома. 

2.6.1.9. В случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, являющимся органом государственной 

власти (государственным органом), Государственной корпорацией по атомной энергии «Росатом», Государственной корпорацией по 

космической деятельности «Роскосмос», органом управления государственным внебюджетным фондом или органом местного 

самоуправления, на объекте капитального строительства государственной (муниципальной) собственности, правообладателем которого 

является государственное (муниципальное) унитарное предприятие, государственное (муниципальное) бюджетное или автономное 

учреждение, в отношении которого указанный орган осуществляет соответственно функции и полномочия учредителя или права 
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собственника имущества, - соглашение о проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок возмещения 

ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении реконструкции. 

2.6.1.10. Решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в многоквартирном доме, принятое в соответствии с 

жилищным законодательством в случае реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции произойдет 

уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех собственников помещений и машино-мест в 

многоквартирном доме. 

2.6.1.11. Копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное заключение негосударственной экспертизы 

проектной документации, в случае, если представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации. 

2.6.1.12. Документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах культурного наследия, в случае, 

если при проведении работ по сохранению объекта культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики 

надежности и безопасности такого объекта. 

2.6.1.13. Копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории в случае 

строительства объекта капитального строительства, в связи с размещением которого в соответствии с законодательством Российской 

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

капитального строительства, в результате которой в отношении реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми 

условиями использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями использования территории подлежит 

изменению. 

2.6.1.14. В случае, если строительство или реконструкция объекта капитального строительства планируется в границах 

территории исторического поселения федерального или регионального значения, к заявлению о выдаче разрешения на строительство 

может быть приложено заключение органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области охраны 

объектов культурного наследия, о соответствии предусмотренного пунктом 3 части 12 статьи 48 настоящего Кодекса раздела проектной 

документации объекта капитального строительства предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным решениям 

объектов капитального строительства, установленным градостроительным регламентом применительно к территориальной зоне, 

расположенной в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения. 

2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.2 - 2.6.1.7, 2.6.1.11, 2.6.1.13 пункта 

2.6.1 настоящего Административного регламента запрашиваются администрацией  в государственных органах, органах местного 

самоуправления и подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 

которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на 

строительство, если застройщик не представил указанные документы самостоятельно. 

По межведомственным запросам органов, документы предоставляются государственными органами, органами местного 

самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления организациями, в распоряжении 

которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного 

запроса. 

2.6.3. Документы, указанные в пунктах 2.6.1.2, 2.6.1.3, 2.6.1.5, 2.6.1.6, направляются заявителем самостоятельно, если указанные 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости или едином 

государственном реестре заключений. 

2.6.4. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного документа с 

использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.5. При личном обращении за получением муниципальной услуги заявитель представляет: 

-документ, удостоверяющий личность заявителя (его представителя); 

-документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ; 

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

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за 

исключением следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после 

первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

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

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

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

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.6.7. В целях строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома застройщик 

подает лично либо направляет в уполномоченные органы уведомление о планируемых строительстве или реконструкции объекта 
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индивидуального жилищного строительства или садового дома, порядок рассмотрения которого регламентируется статье 51.1 

Градостроительного кодекса РФ. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

5) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес электронной 

почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:  

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктами 2.6.1 настоящего Административного регламента; 

2) несоответствие представленных документов требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и 

проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 

подготовка документации по планировке территории), а также разрешенному использованию земельного участка и (или) ограничениям, 

установленным в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующим на дату выдачи 

разрешения на строительство, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции; 

3) поступившее от органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченного в области охраны объектов 

культурного наследия, заключение о несоответствии раздела проектной документации объекта капитального строительства или описания 

внешнего облика объекта индивидуального жилищного строительства предмету охраны исторического поселения и требованиям к 

архитектурным решениям объектов капитального строительства, установленным градостроительным регламентом применительно к 

территориальной зоне, расположенной в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения. 

4) отсутствие правил землепользования и застройки, за исключением строительства, реконструкции объектов федерального 

значения, объектов регионального значения, объектов местного значения муниципальных районов, объектов капитального строительства 

на земельных участках, на которые не распространяется действие градостроительных регламентов или для которых не устанавливаются 

градостроительные регламенты, и в иных предусмотренных федеральными законами случаях; 

5) если земельный участок, находящийся в государственной или муниципальной собственности, предоставлен в аренду для 

комплексного освоения территории, выдача разрешения на строительство объектов капитального строительства - многоквартирных домов 

в границах данной территории допускается только после образования земельных участков из такого земельного участка в соответствии с 

утвержденными проектом планировки территории и проектом межевания территории. 

6) несоответствие проектной документации объектов капитального строительства ограничениям использования объектов 

недвижимости, установленным на приаэродромной территории. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 
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номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация заявления и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение заявления и представленных документов и принятие решения о выдаче или отказе в выдаче разрешения на строительство;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

 

3.2. Описание последовательности административных действий при приеме и регистрации заявления 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в многофункциональный центр или в 

администрацию с письменным заявлением и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления: 

регистрирует заявление в установленном порядке; 

оформляет уведомление о приеме документов и направляет его заявителю; 

направляет заявление на рассмотрение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги. 

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии) уведомление о приеме документов выдаётся 

(направляется) через многофункциональный центр. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней.  

 

3.3. Описание последовательности административных действий при формировании и направлении межведомственных запросов 



 

103 

 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке заявления и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

 

3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении заявления и представленных документов и 

принятие решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:  

1) проводит проверку наличия документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на строительство; 

2) проводит проверку соответствия проектной документации требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта требованиям проекта планировки территории и 

проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется 

подготовка документации по планировке территории), требованиям, установленным проектом планировки территории в случае выдачи 

разрешения на строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование земельного участка, а также 

допустимости размещения объекта капитального строительства в соответствии с разрешенным использованием земельного участка и 

ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации. В случае выдачи лицу 

разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции проводится проверка проектной 

документации на соответствие требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства, реконструкции; 

3) выдает разрешение на строительство или отказывает в выдаче такого разрешения с указанием причин отказа.                                                                        

 3.4.3. В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на строительство объекта капитального строительства, который не 

является линейным объектом и строительство или реконструкция которого планируется в границах территории исторического поселения 

федерального или регионального значения, и к заявлению о выдаче разрешения на строительство не приложено заключение, указанное в 

части 10.1 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, либо в заявлении о выдаче разрешения на строительство не содержится указание на 

типовое архитектурное решение, в соответствии с которым планируется строительство или реконструкция объекта капитального 

строительства, уполномоченный на выдачу разрешений на строительство специалист: 

1) в течение трех дней со дня получения указанного заявления проводит проверку наличия документов, необходимых для 

принятия решения о выдаче разрешения на строительство, и направляет приложенный к нему раздел проектной документации объекта 

капитального строительства, предусмотренный пунктом 3 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса РФ, в орган исполнительной 

власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области охраны объектов культурного наследия, или отказывают в выдаче 

разрешения на строительство при отсутствии документов, необходимых для принятия решения о выдаче разрешения на строительство; 

2) проводит проверку соответствия проектной документации требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального 

строительства, установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, допустимости размещения объекта капитального строительства в соответствии с разрешенным использованием 

земельного участка и ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным законодательством Российской Федерации и 

действующими на дату выдачи разрешения на строительство, а также требованиям, установленным в разрешении на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции, в случае выдачи лицу такого разрешения; 

3) в течение тридцати дней со дня получения указанного заявления выдает разрешение на строительство или отказывают в 

выдаче такого разрешения с указанием причин отказа. 

3.4.4. Орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, уполномоченный в области охраны объектов культурного 

наследия, в течение двадцати пяти дней со дня поступления от органа или организации, уполномоченных на выдачу разрешений на 

строительство, предусмотренного пунктом 3 части 12 статьи 48 Градостроительного Кодекса РФ раздела проектной документации объекта 

капитального строительства рассматривает указанный раздел проектной документации объекта капитального строительства и направляет 

в указанные орган или организацию заключение о соответствии или несоответствии указанного раздела проектной документации объекта 

капитального строительства предмету охраны исторического поселения и требованиям к архитектурным решениям объектов капитального 

строительства, установленным градостроительным регламентом применительно к территориальной зоне, расположенной в границах 

территории исторического поселения федерального или регионального значения. Направление органом или организацией документации 

объекта капитального строительства указанного раздела проектной в орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, 

уполномоченный в области охраны объектов культурного наследия, и направление органом исполнительной власти субъекта Российской 

Федерации, уполномоченным в области охраны объектов культурного наследия, заключений в орган или организацию, уполномоченные 

на выдачу разрешений на строительство, осуществляются в порядке межведомственного информационного взаимодействия. 

3.4.5. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.6. Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись.  
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3.4.7. Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия, не может являться основанием для отказа в выдаче разрешения на строительство.  

3.4.8. В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги осуществляет подготовку разрешения на строительство и направляет на согласование и 

утверждение в соответствии с установленным порядком.  

3.4.9. Результатом выполнения административной процедуры является оформление разрешения на строительство либо отказа в выдаче 

такого разрешения с указанием причин отказа.  

3.4.10. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать: 

3 дня с момента поступления документов (сведений, информации), полученных в порядке межведомственного взаимодействия,  в случае 

подачи заявления лично, почтой России, через МФЦ; 

1 день с момента поступления документов (сведений, информации), полученных в порядке межведомственного взаимодействия, в случае 

подачи заявления в электронном виде, с использованием Единого портала или Регионального портала; 

 23 дня с момента поступления документов (сведений, информации), полученных в порядке межведомственного взаимодействия при 

максимальном сроке предоставления муниципальной услуги, при максимальном сроке предоставления муниципальной услуги – не более 

30 дней со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство, в случае, если подано заявление о выдаче разрешения на 

строительство объекта капитального строительства, который не является линейным объектом и строительство или реконструкция 

которого планируется в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения, и к заявлению о выдаче 

разрешения на строительство не приложено заключение, указанное в части 10.1 статьи 51 Градостроительного кодекса РФ, либо в 

заявлении о выдаче разрешения на строительство не содержится указание на типовое архитектурное решение, в соответствии с которым 

планируется строительство или реконструкция объекта капитального строительства, в случае подачи заявления лично, почтой России, 

через МФЦ или в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала. 

 

3.5. Описание последовательности административных действий при регистрации и выдаче документов заявителю  
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на 

регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

После подписания уполномоченным должностным лицом разрешения на строительство и его регистрации заявителю выдается 

(направляется) разрешение на строительство.  

В случае представления документов через многофункциональный центр (при его наличии) разрешение на строительство объекта 

капитального строительства на территории муниципального образования либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр. 

Материалы, содержащиеся в проектной документации, после предоставления муниципальной услуги (в случае выдачи разрешения на 

строительство либо в случае отказа в выдаче разрешения на строительство) возврату застройщику не подлежат. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 дней с момента подписания уполномоченным 

должностным лицом результата предоставления муниципальной услуги.  

 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронном виде – 8 дней со дня получения 

заявления о выдаче разрешения на строительство. 

Заявление и документы могут быть направлены в форме электронного документа с использованием Единого портала или Регионального 

портала. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

при этом документ, удостоверяющий личность, не требуется. 

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги в электронной форме является поступление в систему внутреннего 

электронного документооборота администрации запроса на предоставление муниципальной услуги из Федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг» либо из государственной информационной системы 

«Государственные и муниципальные услуги Кировской области». 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о результате предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого 

портала государственных и муниципальных услуг либо Регионального портала государственных и муниципальных услуг. 

 

3.7. Особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре 
3.7.1. В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача результата предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется экспертами 

многофункционального центра после предварительного информирования заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи в течение одного рабочего дня с момента его поступления в многофункциональный 

центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре выдается заявителю (представителю заявителя), 

предъявившему следующие документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

3.7.2. Порядок выполнения многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг следующих 

административных процедур (действий) (в случае, если государственная услуга предоставляется посредством обращения заявителя в 

многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг): 

информирование заявителей о порядке предоставления государственной услуги в многофункциональном центре предоставления 

государственных и муниципальных услуг, о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной услуги, по иным вопросам, 

связанным с предоставлением государственной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления государственной 

услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг; 
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прием запросов заявителей о предоставлении государственной услуги и иных документов, необходимых для предоставления 

государственной услуги; 

формирование и направление многофункциональным центром предоставления государственных и муниципальных услуг 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы 

местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении государственных услуг; 

выдача заявителю результата предоставления государственной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, 

подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими 

государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на 

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, 

предоставляющих муниципальные услуги; 

иные действия, необходимые для предоставления государственной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности 

усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением государственной услуги, а 

также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения 

указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную услугу, по согласованию с 

Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, 

используемой в целях приема обращений за получением государственной услуги и (или) предоставления такой услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах 
Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и 

проводит проверку указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 2 рабочих дней с даты регистрации соответствующего 

заявления. 

В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет исправление и замену указанных 

документов в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления.  

В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, 

специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, письменно сообщает заявителю об отсутствии таких опечаток и 

(или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) 

ошибок. 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 
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4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; 
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приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 
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оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 
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По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

__________________ 

 Приложение № 1 

к административному регламенту  

Администрация муниципального образования ___________________________  
(наименование муниципального образования) 

от ________________________________ 
(наименование застройщика) 

__________________________________ 

(фамилия, имя, отчество (последнее при наличии), почтовый индекс, адрес, телефон – для физических лиц (при наличии)) 

__________________________________ 
(полное наименование организации, ИНН (при наличии), почтовый и юридический адрес, телефон (при наличии), должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) руководителя – для 

юридических лиц, адрес электронной почты (при наличии)) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче разрешения на строительство 

Прошу выдать разрешение на 
1 Строительство объекта капитального строительства1  

Реконструкцию объекта капитального строительства1  

Строительство линейного объекта (объекта капитального строительства, входящего в состав линейного объекта)1  

Реконструкцию линейного объекта (объекта капитального строительства, входящего в состав линейного объекта)1  

2 Наименование объекта капитального строительства (этапа) в 

соответствии с проектной документацией2 

 

 Наименование организации, выдавшей положительное заключение 

экспертизы проектной документации, и в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, реквизиты приказа об 

утверждении положительного заключения государственной 

экологической экспертизы 
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 Регистрационный номер и дата выдачи положительного заключения 
экспертизы проектной документации и в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, реквизиты приказа об 

утверждении положительного заключения государственной 

экологической экспертизы3 

 

3 Кадастровый номер земельного участка (земельных участков), в пределах 

которого (которых) расположен или планируется расположение объекта 

капитального строительства4 

 

Номер кадастрового квартала (кадастровых кварталов), в пределах 

которого (которых) расположен или планируется расположение объекта 

капитального строительства4 

 

Кадастровый номер реконструируемого объекта капитального 

строительства 
 

3.1 Сведения о градостроительном плане земельного участка5  

3.2 Сведения о проекте планировки и проекте межевания территории6  

3.3 Сведения о проектной документации объекта капитального 

строительства, планируемого к строительству, реконструкции7 

 

4 Краткие проектные характеристики для строительства, реконструкции объекта капитального строительства:8 

Наименование объекта капитального строительства, входящего в состав имущественного комплекса, в соответствии с 

проектной документацией:9 

Общая площадь 

(кв. м): 

 Площадь 

участка (кв. м): 

 

Объем 

(куб. м): 

 в том числе 

подземной части (куб. м): 

 

Количество этажей (шт.):  Высота (м):  

 Количество подземных 

этажей (шт.): 

 Вместимость (чел.):  

Площадь застройки (кв. м):  

Иные 
показатели10: 

 

5 Адрес (местоположение) объекта11:  

6 Краткие проектные характеристики линейного объекта12: 

 Категория: 
(класс) 

 

Протяженность:  

Мощность (пропускная способность, грузооборот, интенсивность 

движения): 

 

Тип (КЛ, ВЛ, КВЛ), уровень напряжения линий электропередачи  

Перечень конструктивных элементов, оказывающих влияние на 

безопасность: 

 

Иные показатели13:  

7 Типовое архитектурное решение14:  

8 Право на пользование землёй удостоверено15:  

 

Сроком на _______________________________________________________.16 
(прописью – лет, месяцев) 

Приложение: документы,  необходимые  для  получения разрешения на строительство, согласно части 7 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации: 

 

 

 

 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, об отклонении от проектной 

документации и изменении иных условий, на основании которых производится выдача разрешения на строительство, сообщать в 

уполномоченный орган, выдавший разрешение на строительство. 

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иных действий, необходимых для обработки персональных 

данных в рамках предоставления муниципальной услуги, в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в 

автоматизированном режиме.  

«___» _____________ 20___ г.                                            Подпись заявителя 

 

------------ 
1 Указывается один из перечисленных видов строительства (реконструкции), на который оформляется разрешение на 

строительство. 
2 Указывается наименование объекта капитального строительства в соответствии с утвержденной застройщиком или заказчиком 

проектной документацией. 
3 В случае выдачи разрешений на строительство для объектов в области использования атомной энергии указываются также данные 

(номер, дата) лицензии на право ведения работ в области использования атомной энергии, включающие право сооружения объекта 

использования атомной энергии. 
4 Заполнение не является обязательным при выдаче разрешения на строительство (реконструкцию) линейного объекта. 
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5 Указывается дата выдачи градостроительного плана земельного участка, его номер и орган, выдавший градостроительный план 

земельного участка (не заполняется в отношении линейных объектов, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации). 
6 Заполняется в отношении линейных объектов, кроме случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

Указываются дата и номер решения об утверждении проекта планировки и проекта межевания территории (в соответствии со сведениями, 

содержащимися в информационных системах обеспечения градостроительной деятельности) и лицо, принявшее такое решение 

(уполномоченный федеральный орган исполнительной власти, или высший исполнительный орган государственной власти субъекта 

Российской Федерации, или глава местной администрации). 
7 Указывается кем, когда разработана проектная документация (реквизиты документа, наименование проектной организации). 
8 В отношении линейных объектов допускается заполнение не всех граф раздела. 
9 Заполняется в случае выдачи разрешения на строительство сложного объекта (объекта, входящего в состав имущественного 

комплекса) в отношении каждого объекта капитального строительства. 
10 Указываются дополнительные характеристики, необходимые для осуществления государственного кадастрового учета объекта 

капитального строительства. 
11 Указывается адрес объекта капитального строительства, а при наличии – адрес объекта капитального строительства в 

соответствии с государственным адресным реестром с указанием реквизитов документов о присвоении, об изменении адреса; для 

линейных объектов – указывается описание местоположения в виде наименований субъекта Российской Федерации и муниципального 

образования. 
12 Заполняется только в отношении линейного объекта с учетом показателей, содержащихся в утвержденной проектной 

документации на основании положительного заключения экспертизы проектной документации. Допускается заполнение не всех граф 

раздела. 
13 Указываются дополнительные характеристики, необходимые для осуществления государственного кадастрового учета объекта 

капитального строительства. 
14 Указываются реквизиты типового архитектурного решения (заполняется при наличии типового архитектурного решения, в 

случае строительства объекта в границах территории исторического поселения федерального или регионального значения). 
15 Указывается наименование документа на право собственности, владения, пользования, распоряжения земельным участком 

(земельными участками), кроме линейных объектов. 
16 Указываются основания для установления срока действия разрешения на строительство: 

проектная документация (раздел); 

нормативный правовой акт (номер, дата, статья). 

Приложение № 2 

к административному регламенту 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. заявителя 

Уведомление о приёме документов  

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Выдача разрешения на строительство объекта 

капитального строительства на территории муниципального образования», от Вас приняты следующие документы:  

№ 

п/п 
Наименование документа 

Вид документа 

(оригинал, 

нотариальная копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты документа 

(дата выдачи, номер, 

кем выдан, иное) 

Количество 

листов 

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

Документы передал:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Приложение № 3 

к административному регламенту 

 

Исходящий штамп 
________________________________ 

Ф.И.О. заявителя 

 

Уведомление об отказе 
в предоставлении муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем Вас о том, что муниципальная услуга «Выдача разрешения на строительство объекта капитального 

строительства на территории муниципального образования», не может быть предоставлена по следующим основаниям:  

  

  

  

 

В случае несогласия с результатом оказания услуги Вы имеете право на обжалование принятого решения в досудебном (внесудебном) 

порядке, а также в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Уполномоченное  

должностное лицо ____________  ___________________ 

         (подпись)      (И.О. Фамилия) 

____________ 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 9 

пгт Пижанка  

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка на территории муниципального образования» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана 

земельного участка на территории муниципального образования», согласно приложению. 

2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

2.1. От 30.11.2015 № 219 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

градостроительного плана земельного участка на территории муниципального образования». 

2.2. От 17.05.2016 № 99 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 219». 

2.3. От 14.09.2017 № 282 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 30.11.2015 № 219». 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

          4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                А.Н. Васенин 

 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 9 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача градостроительного плана земельного участка на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача градостроительного плана земельного участка на 

территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления 

муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их 

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

административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, 

досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при осуществлении полномочий 

по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 
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в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача градостроительного плана земельного участка на территории муниципального 

образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

  - выдача градостроительного плана земельного участка; 

  - отказ заявителю в выдаче градостроительного плана земельного участка с указанием причин принятого решения. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 25 дней со дня получения заявления о предоставлении 

градостроительного плана земельного участка (в случае обращения заявителя (его представителя) - лично, почтой России, через МФЦ).  

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, в случае подачи заявления в электронном виде – 20 дней со дня 

получения заявления о предоставлении градостроительного плана земельного участка (в случае обращения заявителя (его представителя) - 

по электронной почте, с использованием Единого портала и/или Регионального портала). 

          В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня получения многофункциональным 

центром заявления. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении – не более 15 минут; 

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – не более 1 дня. (в ред. постановления 

администрации Пижанского района от 14.09.2017 № 282). 

 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 
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в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. В целях принятия решения о выдаче градостроительного плана земельного участка, расположенного на территории 

муниципального образования Пижанский муниципальный район, заявитель представляет: 

2.6.1.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (приложение N 1). 

2.6.1.2. Документ, удостоверяющий личность физического лица в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо 

его копию, заверенную в установленном законодательством порядке. 

2.6.1.3. Копию свидетельства о государственной регистрации юридического лица или выписку из Единого государственного 

реестра юридических лиц. 

2.6.1.4. Документы, содержащие сведения из Единого государственного реестра недвижимости о правах на земельный участок, 

объект капитального строительства. 

2.6.1.5. Правоустанавливающие документы на земельный участок. 

2.6.1.6. Копии технических паспортов на расположенные в границах земельного участка объекты капитального строительства (при 

наличии). 

2.6.1.7. Документы, содержащие сведения об объектах, включенных в единый государственный реестр объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации, с указанием регистрационного номера и даты включения 

объекта; реквизиты решения о включении выявленного объекта культурного наследия в реестр. 

2.6.1.8. Технические условия подключения (технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям 

инженерно-технического обеспечения. 

2.6.1.9. Документ, удостоверяющий личность представителя заявителя и подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.1, 2.6.1.2, 2.6.1.9 пункта 2.6.1 подраздела 2.6, должны быть представлены 

заявителем самостоятельно. 

Документы, указанные в подпункте 2.6.1.5 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, направляются заявителем 

самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре 

недвижимости. 

2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.3, 2.6.1.4, 2.6.1.5, 2.6.1.6, 2.6.1.7, 

2.6.1.8 пункта 2.6.1 подраздела 2.6 настоящего Административного регламента, заявитель вправе представить самостоятельно по 

собственной инициативе. В случае если заявитель не представил указанные документы самостоятельно по собственной инициативе, за 

исключением документов, указанных в подпунктах 2.6.1.6, 2.6.1.8, они запрашиваются Администрацией в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы. 

2.6.4. Технические условия для подключения (технологического присоединения) планируемого к строительству или реконструкции 

объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения предоставляются по запросу органа местного 

самоуправления организациями, осуществляющими эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения, в срок, установленный 

частью 7 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6.5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного 

документа с использованием Единого портала или Регионального портала. В этом случае документы подписываются электронной 

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Закона N 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 

9 Закона N 210-ФЗ, представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  
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1) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес 

электронной почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

2.8.1. Отсутствуют сведения о координатах поворотных точек границ земельного участка; 

2.8.2. Согласно градостроительному регламенту территориальной зоны на земельном участке не предусматривается создание 

объектов капитального строительства. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 
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2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  

3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и комплектом документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, устанавливает наличие оснований для отказа в приеме 

документов, указанных в подразделе 2.7 настоящего Административного регламента. 

В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, в 

установленном порядке регистрирует поступившие документы и направляет их на рассмотрение. 

При наличии оснований для отказа специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, объясняет заявителю 

содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает пакет 

документов. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация поступивших документов и их направление на 

рассмотрение либо отказ в приеме представленных документов. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать два рабочих дня с момента приема заявления. 

3.3. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.4. Описание последовательности действий при рассмотрении заявления и представленных документов,  подготовка и 

регистрация градостроительного плана земельного участка. 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление по межведомственным запросам 

зарегистрированных в установленном порядке документов специалисту администрации, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

3.4.2. По результатам анализа полученных документов специалист администрации, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 

настоящего Административного регламента. 

3.4.3. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку 
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письменного ответа заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги с мотивированным объяснением причин принятого 

решения. 

3.4.4. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подразделе 2.8 настоящего 

Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет заявление для 

подписания уполномоченным лицом органа местного самоуправления и после подписания возвращается специалисту, ответственному для 

предоставления муниципальной услуги, для дальнейшей регистрации. 

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является подписание градостроительного плана земельного участка с 

регистрацией либо принятие Администрацией решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с мотивированным 

объяснением причин принятого решения. 

Административная процедура выполняется в рамках общего срока предоставления муниципальной услуги, указанного в подразделе 

2.4 раздела 2 Административного регламента. 

3.4.6. Максимальный срок выполнения действий. 

3.4.6.1. Срок выполнения действий не может превышать двадцать пять календарных дней с момента поступления 

зарегистрированного заявления в Администрацию. 

3.5. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги 

После подписания и регистрации градостроительного плана земельного участка специалист администрации, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю или уполномоченному им представителю о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги по телефону или посредством электронной почты, указанным в заявлении. 

Результатом административной процедуры являются информирование заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи или электронной почты и выдача градостроительного плана земельного участка. 

Информирование заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги выполняется в рамках общего срока 

предоставления муниципальной услуги, указанного в подразделе 2.4 раздела 2 Административного регламента. 

Выдача градостроительного плана земельного участка осуществляется при личном обращении в администрацию. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного 

обращения заявителя в администрацию за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, установленный 

подразделом 2.4 раздела 2 Административного регламента. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать два рабочих дня с момента поступления принятых 

(подписанных) документов специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю (уполномоченному либо 

доверенному лицу на получение документов) два экземпляра подписанного градостроительного плана земельного участка при личном 

обращении в администрацию и при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя (доверенность). 

3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления 

муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Градостроительный план земельного участка либо решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка после 

подписания уполномоченным должностным лицом направляется на регистрацию в установленном порядке и выдается (направляется) 

заявителю. 

В случае представления документов через многофункциональный центр градостроительный план земельного участка либо уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о выдаче градостроительного плана земельного участка либо об 

отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка.  

3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 
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государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.6.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях выдачи 

градостроительного плана земельного участка либо отказа в выдаче градостроительного плана земельного участка аналогична 

последовательности, указанной в подразделе 3.4 раздела 3 настоящего Административного регламента. 

3.6.4. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю  

Градостроительный план земельного участка либо решение об отказе в выдаче градостроительного плана земельного участка после 

подписания уполномоченным должностным лицом направляется на регистрацию в установленном порядке и выдается (направляется) 

заявителю. 

В случае представления документов через Единый портал или Региональный портал результат предоставления муниципальной 

услуги направляется заявителю в "Личный кабинет пользователя" Единого портала или Регионального портала. 

Административная процедура выполняется в рамках общего срока предоставления муниципальной услуги, указанного в подразделе 

2.4 раздела 2 Административного регламента. 

Сроки выполнения административных процедур, предусмотренные Административным регламентом, распространяются в том 

числе на сроки предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

3.7. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявление: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов и передает его заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в Администрацию. 

При наличии оснований для отказа в приеме документов специалист, ответственный за прием и регистрацию документов, 

объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и 

возвращает пакет документов. 

Результатом выполнения административной процедуры будут являться регистрация поступивших документов и выдача 

(направление) уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дня. 

3.7.2. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

После подписания и регистрации градостроительного плана земельного участка специалист администрации, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, сообщает заявителю или уполномоченному им представителю о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги по телефону или посредством электронной почты, указанным в заявлении. 

Результатом административной процедуры являются информирование заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи или электронной почты и выдача градостроительного плана земельного участка. 

Информирование заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги выполняется в рамках общего срока 

предоставления муниципальной услуги, указанного в подразделе 2.4 раздела 2 Административного регламента. 

Выдача градостроительного плана земельного участка осуществляется при личном обращении в администрацию. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного 

обращения заявителя в администрацию за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, установленный 

подразделом 2.4 раздела 2 Административного регламента. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать два рабочих дня с момента поступления принятых 

(подписанных) документов специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, выдает заявителю (уполномоченному либо 

доверенному лицу на получение документов) подписанный градостроительный план земельного участка при личном обращении в 

администрацию и при предъявлении документа, удостоверяющего личность заявителя (доверенность). 

3.7.3. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
В случае необходимости внесения изменений в градостроительный план земельного участка или в решение об отказе заявителю в 

выдаче градостроительного плана в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения заявитель направляет заявление 

(приложение N 2 к настоящему Административному регламенту). 

Заявление может быть подано посредством Единого портала, Регионального портала, через многофункциональный центр, а также 

непосредственно в Администрацию. 

В случае внесения изменений в градостроительный план земельного участка или в решение об отказе заявителю в выдаче 

градостроительного плана в части исправления допущенных опечаток и ошибок, по инициативе Администрации, в адрес заявителя 

направляется копия такого разрешения (решения). 
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Срок внесения изменений в решение составляет 7 рабочих дней с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или 

регистрации заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя). 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 
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Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
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может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, либо 
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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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
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государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников также размещена на 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

___________ 

Приложение N 1 

к Административному регламент 

                                                 В администрацию муниципального образования                                         

___________________________________ 

                                           (наименование муниципального 

                                                   образования) 

                                        от ________________________________ 

                                               (фамилия, имя, отчество 

                                              (последнее - при наличии), 

                                                почтовый индекс, адрес, 

                                             телефон - для физических лиц) 

                                        ___________________________________ 

                                         (полное наименование организации, 

                                           ИНН (при наличии), почтовый 

                                           и юридический адрес, телефон 

                                         (при наличии), должность, фамилия, 

                                          имя, отчество (последнее - при 

                                          наличии) руководителя - для 

                                         юридических лиц, адрес электронной 

                                                почты (при наличии)) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о выдаче градостроительного плана земельного участка 

 

    Прошу  выдать  градостроительный  план земельного участка с кадастровым 

номером ___________________ по адресу: ____________________________________ 

                                        (местоположение земельного участка) 

__________________________________________________________________________, 

 

                       строительства, реконструкции 

в целях осуществления ------------------------------ ______________________ 

                           (нужное подчеркнуть) 

__________________________________________________________________________ 

    (наименование объекта капитального строительства, предусмотренного 

    градостроительным регламентом соответствующей территориальной зоны 

            согласно документу градостроительного зонирования) 

 

с   предельными   параметрами  разрешенного  строительства  (реконструкции) 

объекта   капитального   строительства,   необходимыми  для  предоставления 

технических условий: 

 

- для жилых зданий ________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

    (этажность, вместимость, общая и жилая площадь, площадь застройки) 

 

- для общественных зданий _________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

              (мощность, вместимость, пропускная способность, 

                    общая площадь зданий и сооружений) 

 

- для объектов производственного назначения _______________________________ 

___________________________________________________________________________ 

                     (мощность предприятия, этажность) 

 

Заявитель: 

__________________________________________   _____________   ______________ 

        (Ф.И.О. физического лица)              (подпись)         (дата) 
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__________________________________________   _____________   ______________ 

 (Ф.И.О. представителя юридического лица)      (подпись)         (дата) 

 

О  времени  и  месте  выдачи результата предоставления муниципальной услуги 

проинформирован, о готовности результата прошу уведомить по телефону: 

___________________________________. 

 

М.П. (для юридических лиц) 

"___" ____________ 20___ г. 

 

Контактный телефон: ___________________ 

 

Приложение  (при  представлении  документов самостоятельно и по собственной 

инициативе): ______________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________ 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

 

В администрацию муниципального 

                                                                                           образования  _____________________________________ 

                                          (наименование муниципального 

                                                  образования) 

                                      от __________________________________ 

                                             (наименование застройщика) 

                                      _____________________________________ 

                                       (фамилия, имя, отчество (последнее - 

                                      при наличии), почтовый индекс, адрес, 

                                          телефон - для физических лиц 

                                                 (при наличии)) 

                                      _____________________________________ 

                                       (полное наименование организации, 

                                          ИНН (при наличии), почтовый 

                                          и юридический адрес, телефон 

                                       (при наличии), должность, фамилия, 

                                          имя, отчество (последнее - 

                                          при наличии) руководителя - 

                                           для юридических лиц, адрес 

                                         электронной почты (при наличии)) 

                                 ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу  внести  изменение в  градостроительный  план  земельного участка 

(в решение об отказе в  выдаче градостроительного плана земельного участка) 

___________________________________________________________________________ 

                            (реквизиты решения) 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения: 

___________________________________________________________________________ 

              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

___________________________________________________________________________ 

              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

__________                                             ____________________ 

   Дата                                                 Подпись заявителя 

 

Приложение: 

1. ________________________________________________________________________ 

2. ________________________________________________________________________ 

    (Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ  ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                     № 10 

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на 

территории муниципального образования» 
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          В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области, на основании соглашений, 

заключенных между администрацией Пижанского района и администрациями городского и сельских поселений о передаче осуществления 

части полномочий по решению вопросов местного значения в сфере градостроительной деятельности, а также в целях обеспечения 

открытости и доступности сведений об услугах, предоставляемых администрацией Пижанского района, администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования», согласно приложению. 

  2. Признать утратившими силу постановления администрации Пижанского района: 

2.1. От 10.11.2014 № 208 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования».  

2.2. От 06.04.2016 № 65 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 10.11.2014 № 208».  

2.3. От 27.02.2017 № 37 «О внесении изменения в постановление администрации Пижанского района от 10.11.2014 № 208». 

3. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующего отделом строительства и архитектуры, ЖКХ, ПСД, 

транспорта и связи администрации Пижанского района Е.В. Захарова. 

          4. Опубликовать настоящее постановление в сети Интернет на официальном сайте Пижанского района Кировской области 

(Пижанка.РФ). 

Глава Пижанского района                                                                 А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 10 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  на территории муниципального образования» (далее – Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт 

предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к 

порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме и особенности 

выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за исполнением Административного 

регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего при 

осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются физические или юридические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий муниципальные 

услуги, либо в организации, указанные в частях 2 и 3 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ, или в организации, указанные в пункте 5 

статьи 2 Федерального закона № 210-ФЗ,   с запросом о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в порядке, установленном 

статьей 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ, выраженным в письменной или электронной форме. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Кировской 

области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 
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1.3.4. 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 государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – федеральный 

реестр); 

на Едином порталегосударственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории 

муниципального образования». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, утвержденный Пижанской 

районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования  

отказ заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги – не более 45 дней со дня поступления заявления о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования. 

В случае передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня получения многофункциональным 

центром запроса. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения заявитель представляет: 

2.6.1.1. Заявление о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения (далее - заявление) по форме, утвержденной 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. 

2.6.1.2. Правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии). 

2.6.1.3. Подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) перепланировки 

переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. 

2.6.1.4. Технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения. 

2.6.1.5. Согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе временно отсутствующих членов семьи 

нанимателя), занимающих переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в 

случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление предусмотренных настоящим пунктом документов 

наниматель переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по договору социального найма). 

2.6.1.6. Заключение органа по охране памятников архитектуры, истории и культуры о допустимости проведения переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры. 

2.6.2. Документы, указанные в подпунктах 2.6.1.2 (в случае, если документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) 

отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним), 2.6.1.3, 2.6.1.5 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, заявитель должен представить самостоятельно. 
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2.6.3. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2.6.1.2 (в случае, если право на 

переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним), 2.6.1.4, 2.6.1.6 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, запрашиваются администрацией в 

рамках межведомственного информационного взаимодействия в государственных органах, органах местного самоуправления и 

подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся 

указанные документы, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе. 

2.6.4. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе 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 правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) 

подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Закона N 210-ФЗ; 

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением 

в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 

9 Закона N 210-ФЗ, представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной 

подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после 

первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов; 

- истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, 

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

- выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:  

6) в письменной (электронной) форме уведомления, заявления не указанны фамилия заявителя, либо наименование 

юридического лица, направившего уведомление, почтовый адрес, по которому должен быть направлении ответ, или адрес электронной 

почты (в случае, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа);  

2) текст письменного (в том числе в форме электронного документа) уведомления, заявления не поддается прочтению.   

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

2.8.1. Непредставление определенных подразделом 2.6 настоящего Административного регламента документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя. 

2.8.2. Поступление в администрацию ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо 

подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения в соответствии с пунктом 2.6.3 настоящего Административного регламента, и неполучение от заявителя такого 

документа и (или) информации в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления ему уведомления о получении такого ответа и 

предложения представить указанный документ и (или) информацию. 

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют.  

 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги  

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день обращения 

заявителя. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, Единый 

портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации в 

течение 3 дней с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 
2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 



 

128 

 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) (далее – 

объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с другими 

лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том числе 

приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка обеспечения 

условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты населения, а также 

оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа, в 

том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги направляются в 

администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети «Интернет», 

в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале 

Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области 

мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и муниципальных 

услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной услуги, 

оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса и предоставленных документов; 

направление межведомственных запросов;  

рассмотрение запроса и представленных документов и принятие решения о предоставлении или в отказе в предоставлении муниципальной 

услуги;  

регистрация и выдача документов заявителю.  
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3.2. Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя в многофункциональный центр или в 

администрацию с письменным запросом и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию запроса: 

регистрирует запрос в установленном порядке; 

устанавливает наличие оснований для отказа в приеме документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного 

регламента, и при наличии такого основания оформляет и выдает (направляет) заявителю уведомление об отказе в приеме документов для 

предоставления муниципальной услуги (приложение N 2 к Административному регламенту), если фамилия и почтовый (электронный) 

адрес заявителя поддаются прочтению; 

при отсутствии основания для отказа в приеме документов выдает заявителю расписку в получении документов с указанием их 

перечня и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам 

(приложение N 3 к Административному регламенту). 

В случае представления документов через многофункциональный центр уведомление об отказе в приеме документов или расписка 

в получении от заявителя документов выдается указанным многофункциональным центром. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться: 

регистрация поступивших документов; 

направление заявителю уведомления об отказе в приеме документов или расписки в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня документов, которые будут получены по межведомственным запросам. 

Срок выполнения действий не может превышать 2 рабочих дня с момента поступления документов. 

3.3. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 
Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.4. Описание последовательности административных действий при рассмотрении документов и принятии решения о 

согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории 

муниципального образования 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию, в том числе по межведомственным 

запросам, документов, необходимых для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения  на 

территории муниципального образования. 

Поступившие и зарегистрированные в установленном порядке документы рассматривает специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- устанавливает наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.8 

настоящего Административного регламента; 

- в случае наличия оснований подготавливает решение об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  на территории муниципального образования с указанием основания отказа; 

- в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает по установленной форме 

решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 10 дней с момента поступления документов. 

3.5. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 
предоставления муниципальной услуги 

После подписания уполномоченным должностным лицом решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, регистрирует и выдает (направляет) указанный документ заявителю. 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться выдача или направление заявителю решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования либо решения об отказе в 

согласовании. 

В случае представления заявления о переустройстве и (или) перепланировке через многофункциональный центр документ, 

подтверждающий принятие решения, направляется в многофункциональный центр, если иной способ его получения не указан заявителем. 

Срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дня с момента подписания уполномоченным должностным 

лицом решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории 

муниципального образования. 
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3.6. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием Единого 

портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином портале 

государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее предоставления 

документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате предоставления 

муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 

В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется путем 

отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном кабинете пользователя». 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на 

регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения  на территории муниципального образования либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  на территории муниципального образования либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  на территории муниципального образования.  

3.6.2. Описание последовательности действий при формировании и направлении межведомственных запросов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного в установленном порядке запроса и 

документов специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.  

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с установленным порядком межведомственного 

взаимодействия осуществляет подготовку и направление межведомственных запросов о предоставлении документов и сведений, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, если указанные документы и сведения не были представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Результатами выполнения административной процедуры будет являться поступление запрошенных документов (сведений, содержащихся 

в них) в распоряжение администрации, либо информации об отсутствии запрошенных документов в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления, а также в подведомственных таким органам организациях. 

Максимальный срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, 

указанных в пункте 2 части 1 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ, для предоставления муниципальной услуги с использованием 

межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пять рабочих дней (два рабочих дня – при осуществлении 

государственного кадастрового учета и (или) государственной регистрации прав на объекты недвижимости) 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 федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации. 

3.6.3. Последовательность действий при рассмотрении заявления и представленных документов в целях принятия 

решения о внесении изменений или отказе во внесении изменений в разрешение на строительство  

Основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированных в установленном порядке документов 

специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги проводит проверку документов и правильность их оформления в 

соответствии с требованиями действующего законодательства. 

Неполучение или несвоевременное получение документов, запрошенных администрацией в рамках межведомственного информационного 

взаимодействия, не может являться основанием для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство.  

По результатам анализа полученных документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги устанавливает 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного 

регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, готовит проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 6 к настоящему 

Административному регламенту).  

Проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется уполномоченному должностному лицу на 

рассмотрение и подпись.  

В случае отсутствия вышеуказанных оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

и направляет на согласование и утверждение в соответствии с установленным порядком.  

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо об отказе во внесении изменений в разрешение на строительство с указанием причин отказа.  

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 дня. 

3.6.4. Описание последовательности действий при регистрации и выдаче документов заявителю  

Решение о внесении изменений в разрешение на строительство либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

после подписи уполномоченного должностного лица направляется на регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  
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В случае представления документов через многофункциональный центр решение о внесении изменений в разрешение на строительство 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги могут быть выданы (направлены) через многофункциональный 

центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство либо об отказе 

во внесении изменений в разрешение на строительство.  

3.7. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения 

запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также 

консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется при 

личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.7.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно подать 

только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача (направление) 

уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 2 дней. 

3.7.2. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования либо 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги после подписи уполномоченного должностного лица направляется на 

регистрацию с последующей выдачей (направлением) заявителю.  

В случае представления документов через многофункциональный центр решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения  на территории муниципального образования либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

могут быть выданы (направлены) через многофункциональный центр. 

Административная процедура выполняется в день принятия решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  на территории муниципального образования либо об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого 

помещения  на территории муниципального образования.  

3.7.3. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального центра в 

администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах 
В случае необходимости решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории 

муниципального образования, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения, заявитель направляет заявление 

(приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 

Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию. 

В случае решения о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального 

образования или в решение об отказе о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории 

муниципального образования в части исправления допущенных опечаток и ошибок по инициативе Администрации в адрес заявителя 

направляется копия такого решения. 

 

Срок внесения изменений в решение составляет 7 рабочих дней с момента выявления допущенных опечаток и ошибок или 

регистрации заявления, поступившего от заявителя (представителя заявителя). 

4. Формы контроля за исполнением 

административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации. 

Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных подразделениях, 

должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом проверок 

соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

4.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 
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в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной 

услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения нарушений 

при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках рассматриваются 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все вопросы, 

связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Акт 

подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он помещается в 

соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в 
ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги обязаны 

соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской 

Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской Федерации, 

и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со 
стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением муниципальной услуги 

через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или 

Портале Кировской области. 

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

услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, 

указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, 

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

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

Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, установленном 

антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 
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требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 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 

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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

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

правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 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 соответствующих государственных услуг в полном объеме в порядке, 

частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг». 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в орган, 

предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке 

и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим 

муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, предусмотренных 



 

134 

 

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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления 

муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой 

обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его полномочия на 

осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени 

заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная 

руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента могут 

быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством 

Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) 

привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица, 

которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

5.4.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, 

предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления лицо, 

уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, если это 

не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится сведения, 

составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов могут 

быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 



 

135 

 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, учредителя 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного 

лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, решение или 

действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, работником 

привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия 

решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, работника, а 

также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес 

заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

____________ 

  Приложение N 1 

к Административному регламенту 

                                  В администрацию муниципального 
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                                  образования 

                                  _________________________________________ 

                                  (наименование муниципального образования) 

                                  от ______________________________________ 

                                           (наименование застройщика) 

                                  _________________________________________ 

                                    (фамилия, имя, отчество (последнее - 

                                    при наличии), почтовый индекс, адрес, 

                                        телефон - для физических лиц 

                                               (при наличии)) 

                                  _________________________________________ 

                                    (полное наименование организации, ИНН 

                                    (при наличии), почтовый и юридический 

                                  адрес, телефон (при наличии), должность, 

                                     фамилия, имя, отчество (последнее - 

                                         при наличии) руководителя - 

                                   для юридических лиц, адрес электронной 

                                            почты (при наличии)) 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

    Прошу  внести изменение в решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения (в решение об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения) 

________________________________________________________________ 

                    (реквизиты разрешения или решения) 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте решения: 

________________________________________________________________ 

              (указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

________________________________________________________________ 

              и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

______________________ 

         Дата                                             Подпись заявителя 

 

Приложение: 

1. ______________________________________________________________ 

2. ______________________________________________________________ 

(Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

Приложение N 2 

к Административному регламенту 

В администрацию муниципального образования  

Ф.И.О. заявителя 

                                                        адрес 

                Уведомление об отказе в приеме документов, 

            необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

       Уважаемый(ая) _____________________________________________________, 

                                 (Ф.И.О. заявителя) 

 

настоящим  уведомляем  Вас  о  том,  что  заявление  и  прилагаемые  к нему документы,  представленные для получения муниципальной 

услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории муниципального образования 

Пижанский муниципальный район», не могут быть приняты по следующим основаниям: 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 (также указываются способы устранения причин отказа в приеме документов) 

 

    В  случае  несогласия  Вы  имеете  право  обжаловать  данное  решение в досудебном  (внесудебном)  порядке либо в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Должностное лицо, 

ответственное за прием 

и регистрацию документов                подпись         расшифровка подписи 

 

"___" ____________ 20___ г. 

 

Дата направления по почте 

или электронной почте                           "___" ____________ 20___ г. 

Приложение N 3 

к Административному регламенту 

В администрацию муниципального образования  

Ф.И.О. заявителя 

                                                        адрес 
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                      Расписка в получении документов 

                  для предоставления муниципальной услуги 

 

    Для  предоставления муниципальной услуги «Согласование переустройства и (или) перепланировки жилого помещения  на территории 

муниципального образования», 

расположенных на территории муниципального образования Пижанский муниципальный район от Вас 

приняты следующие документы: 

 

 п/п 

Наименова

ние документа 

Вид документа 

(оригинал, нотариальная копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты 

документа (дата выдачи, 

номер, кем выдан, иное) 

Количе

ство листов 

    

    

    

 

     Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 Перечень   сведений   и   документов,   которые   будут   получены   по 

межведомственным запросам: 

1.______________________________________________________________ 

2. ______________________________________________________________ 

3. ______________________________________________________________ 

Документы передал:  ____________________  _________________  ______ 

                                                    (Ф.И.О.)                                     (подпись)                        (дата) 

Документы принял:   _______________  _____________  ______________ 

                                                                            (Ф.И.О.)                (подпись)                            (дата) 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                                                                                                                       № 12       

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг «Предоставление имущества, 

находящегося в муниципальной собственности и составляющего казну муниципального образования, в аренду без проведения 

торгов» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области», постановлением 

администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 234 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 

решения и действия (бездействие) администрации Пижанского района, ее должностных лиц, муниципальных служащих, муниципальных 

учреждений при предоставлении муниципальных услуг, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников,  администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальных услуг: «Предоставление имущества, находящегося в 

муниципальной собственности и составляющего казну муниципального образования, в аренду без проведения торгов». 

  2. Постановление администрации Пижанского района Кировской области от 14.03.2017 № 49  «Об утверждении 

административного регламента предоставления муниципальных услуг «Предоставление объектов недвижимого имущества, находящихся в 

муниципальной собственности муниципального образования Пижанский муниципальный район Кировской области, в аренду без 

проведения торгов» признать утратившим силу. 

  3. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления. 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующую отделом по управлению муниципальным имуществом и 

земельными ресурсами администрации Пижанского района Л.С. Урасову. 

 

Глава Пижанского района А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 12 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности и 

составляющего казну муниципального образования, в аренду без проведения торгов» 
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1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление имущества, находящегося в 

муниципальной собственности и составляющего казну муниципального образования, в аренду без проведения торгов» (далее - 

Административный регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность 

и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном 

центре, формы контроля за исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, либо муниципального служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах 

Российской Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем при предоставлении муниципальной услуги является – физическое или юридическое лицо (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной 

услуги в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210 ФЗ, выраженным в письменной или электронной 

форме (далее – заявление). 

 1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Кировской области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 

1.3.4. 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 государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном 

кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – 

федеральный реестр); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 
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Наименование муниципальной услуги: «Предоставление имущества, находящегося в муниципальной собственности и 

составляющего казну муниципального образования, в аренду без проведения торгов».  

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, 

утвержденный Пижанской районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о заключении договора аренды имущества; 

принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение № 3 к настоящему Административному 

регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 календарных дней со дня регистрации заявления. В случае 

передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центре. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

заявление о предоставлении объектов муниципального имущества в аренду по установленной форме (приложение № 1 к 

настоящему Административному регламенту); 

копии учредительных документов заявителя со всеми изменениями и дополнениями, если таковые имелись, заверенные 

подписью руководителя (для юридических лиц); 

заверенную копию документа, подтверждающего полномочия руководителя предприятия (организации) (для юридических лиц); 

паспорт или иной документа, удостоверяющего личность заявителя (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей); 

надлежащим образом оформленную доверенность на имя представителя в случае подачи заявки представителем физического 

лица или индивидуального предпринимателя с копией паспорта представителя (для физических лиц, индивидуальных предпринимателей); 

надлежащим образом оформленную доверенность на имя представителя в случае подачи заявки представителем предприятия 

(организации) с копией паспорта представителя (для юридических лиц); 

характеристику объекта аренды в произвольной форме. 

представлен заявителем самостоятельно.  (если это предусмотрено!!!!!!) 

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного 

документа с использованием Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала 

Кировской области. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 

указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 

в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 
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2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

2.7.1. В письменной форме заявления не указаны фамилия, имя, отчество заявителя либо наименование юридического лица, 

направившего заявление, с указанием ИНН и ОГРН; контактные данные заявителя. 

2.7.2. Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению. 

2.7.3. В заявлении отсутствует информация, предусмотренная формой заявления. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют. 

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

отсутствие в Едином государственном реестре юридических лиц или в Едином государственном реестре индивидуальных 

предпринимателей сведений о государственной регистрации заявителя (для юридических лиц, индивидуальных предпринимателей); 

непредставление или представления не в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, а 

также оформления представленных документов ненадлежащим образом; 

возникновение в результате предоставления имущества в аренду негативных социальных и экологических последствий для 

населения, проживающего в данном населенном пункте, районе, микрорайоне, жилом доме; 

необходимость использования имущества, предполагаемого к передаче в аренду, для областных нужд, в том числе для 

обеспечения исполнения полномочий органами муниципальной власти или муниципальными государственными учреждениями; 

отсутствие оснований, предусмотренных статьей 17.1 Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ «О защите конкуренции», для 

предоставления в аренду муниципального имущества без проведения торгов (конкурса, аукциона); 

наличие у заявителя (организации, индивидуального предпринимателя, физического лица), с которым планируется заключить 

договор аренды, неисполненных обязательств по ранее заключенным договорам аренды муниципальной имущества; 

если государственное имущество, о передаче в аренду которого просит заявитель, находится во владении и (или) в пользовании у 

иного лица; 

несоответствие цели использования имущества, заявляемой потенциальным арендатором, функциональному назначению данного 

имущества. 

2.9. 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 муниципальной услуги  отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

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

получении результата предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме  
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день 

обращения заявителя в течение 30 минут. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации 

в течение одного дня с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) 

(далее – объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с 

другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том 

числе приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка 

обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты 

населения, а также оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 

2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 
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обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре 
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги 

направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

администрацией. 

1. 2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте 

администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети 

«Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портале Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено 

федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 

услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги без проведения торгов (конкурса, аукциона) в случаях, предусмотренных статьей 17.1 

Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции", включает в себя следующие административные процедуры: 

прием и рассмотрение заявления и документов на предоставление в аренду муниципального имущества; 

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги; 

подготовку проекта договора аренды и направление его заявителю на подписание либо подготовку мотивированного отказа в 

предоставлении в аренду муниципальной имущества, его подписание и направление заявителю; 

заключение договора аренды. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме: 

прием и рассмотрение заявления и документов на предоставление в аренду муниципального имущества; 

формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги; 

подготовку проекта договора аренды и направление его заявителю на подписание либо подготовку мотивированного отказа в 

предоставлении в аренду муниципальной имущества, его подписание и направление заявителю; 

заключение договора аренды. 

Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание последовательности действий при приеме и рассмотрении заявления и документов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию от заявителя документов, 

указанных в пункте 2.6 Административного регламента. 

При направлении заявителем пакета документов почтовым отправлением либо электронной почтой документы регистрируются 

специалистами администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления и передаются главе района либо 

заместителю главы района, курирующему соответствующее направление деятельности. 

Глава района либо заместитель главы района, курирующий соответствующее направление деятельности, направляет документы 

начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами, который направляет их должностному лицу, 

ответственному за рассмотрение принятых документов (далее - ответственный исполнитель). 
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При личном обращении заявителя в администрацию либо при обращении в электронном виде прием, регистрацию и 

рассмотрение заявления и документов на предоставление в аренду муниципального имущества осуществляет ответственный исполнитель. 

Ответственный исполнитель рассматривает документы, представленные заявителем, на предмет их соответствия требованиям, 

установленным законодательством и Административным регламентом, формирует и направляет межведомственный запрос в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае необходимости), и по результатам рассмотрения этих 

документов готовит проект договора аренды либо мотивированный отказ в предоставлении в аренду муниципального имущества в 

течение 14 календарных дней с момента получения документов ответственным исполнителем. 

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.6.2 Административного регламента, ответственный 

исполнитель запрашивает их в уполномоченных органах в течение 2 рабочих дней со дня представления заявителем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги и представляемых в обязательном порядке. 

При наличии технической возможности межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа 

по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Максимальный срок рассмотрения документов на предмет их соответствия установленным требованиям, подготовки проекта 

договора аренды и направления его заявителю на подписание либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении в аренду 

муниципального имущества, его подписания и направления заявителю составляет 30 календарных дней с даты поступления документов в 

администрацию. 

Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 30 календарных дней в случаях, указанных в пункте 2.5 

раздела 2 Административного регламента. 

Ответственный исполнитель передает проект договора аренды либо мотивированный отказ в предоставлении в аренду 

муниципального имущества муниципального образования  начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 

ресурсами на рассмотрение. 

По итогам рассмотрения проекта договора начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 

ресурсами возвращает проект договора аренды ответственному исполнителю, который обеспечивает направление проекта заявителю либо 

дорабатывает проект с учетом замечаний и предложений начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 

ресурсами. 

Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление заявителю проекта 

договора аренды на рассмотрение и подписание в срок не более 5 рабочих дней с даты подготовки проекта. 

По итогам рассмотрения мотивированного отказа в предоставлении в аренду муниципального имущества начальник отдела по 

управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами передает указанный проект отказа на подписание главе района  или 

заместителю главы района, курирующему соответствующее направление деятельности, либо возвращает ответственному исполнителю на 

доработку. 

Подписанный главой района отказ в предоставлении в аренду муниципальной имущества передается ответственному 

исполнителю в день его подписания. 

Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление заявителю 

мотивированного отказа в предоставлении в аренду г муниципального имущества в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об 

отказе. 

Выбор способа направления отказа заявителю зависит от способа обращения заявителя, а также может быть определен по 

желанию заявителя. 

Результатом административной процедуры является: 

направление заявителю проекта договора аренды на подписание; 

направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении в аренду муниципального имущества. 

3.3. Описание последовательности действий при заключении договора аренды муниципального имущества. 

3.3.1. Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию подписанного заявителем 

проекта договора аренды муниципального имущества муниципального образования. 

3.3.2. Подписанный заявителем проект договора аренды муниципального имущества муниципального образования 

подписывается главой  либо заместителем главы района, курирующим соответствующее направление деятельности, в срок не более 2 

рабочих дней с даты поступления в администрацию подписанного заявителем проекта договора аренды. 

3.3.3. Заключенный договор аренды муниципального имущества муниципального образования в день его подписания передается 

ответственному исполнителю, который в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление одного экземпляра 

заключенного договора аренды муниципального имущества муниципального образования заявителю в тот же день либо на следующий 

день. 

3.3.4. Договор аренды недвижимого муниципального имущества, заключенный на срок не менее года, подлежит государственной 

регистрации в порядке, установленном законодательством. 

3.3.5. Один экземпляр заключенного договора аренды муниципального имущества муниципального образования подлежит 

хранению в администрации. Сведения о договоре аренды муниципального имущества вносятся специалистами администрации в 

электронную базу данных по учету договоров аренды муниципального имущества в день поступления заключенного договора аренды. 

3.3.6. Результатом административного действия является заключение договора аренды муниципального имущества без 

проведения конкурса или аукциона. 

3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее 

предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате 

предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 
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В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном 

кабинете пользователя». 

3.4.1. Описание последовательности действий при приеме и рассмотрении заявления и документов 

Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию от заявителя документов, 

указанных в пункте 2.6 Административного регламента. 

При направлении заявителем пакета документов почтовым отправлением либо электронной почтой документы регистрируются 

специалистами администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления и передаются главе района либо 

заместителю главы района, курирующему соответствующее направление деятельности. 

Глава района либо заместитель главы района, курирующий соответствующее направление деятельности, направляет документы 

начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами, который направляет их должностному лицу, 

ответственному за рассмотрение принятых документов (далее - ответственный исполнитель). 

При личном обращении заявителя в администрацию либо при обращении в электронном виде прием, регистрацию и 

рассмотрение заявления и документов на предоставление в аренду муниципального имущества осуществляет ответственный исполнитель. 

Ответственный исполнитель рассматривает документы, представленные заявителем, на предмет их соответствия требованиям, 

установленным законодательством и Административным регламентом, формирует и направляет межведомственный запрос в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги (в случае необходимости), и по результатам рассмотрения этих 

документов готовит проект договора аренды либо мотивированный отказ в предоставлении в аренду муниципального имущества в 

течение 14 календарных дней с момента получения документов ответственным исполнителем. 

В случае если заявитель не представил документы, указанные в пункте 2.6.2 Административного регламента, ответственный 

исполнитель запрашивает их в уполномоченных органах в течение 2 рабочих дней со дня представления заявителем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги и представляемых в обязательном порядке. 

При наличии технической возможности межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа 

по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. 

Максимальный срок рассмотрения документов на предмет их соответствия установленным требованиям, подготовки проекта 

договора аренды и направления его заявителю на подписание либо подготовки мотивированного отказа в предоставлении в аренду 

муниципального имущества, его подписания и направления заявителю составляет 30 календарных дней с даты поступления документов в 

администрацию. 

Срок предоставления муниципальной услуги может быть продлен на 30 календарных дней в случаях, указанных в пункте 2.5 

раздела 2 Административного регламента. 

Ответственный исполнитель передает проект договора аренды либо мотивированный отказ в предоставлении в аренду 

муниципального имущества муниципального образования  начальнику отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 

ресурсами на рассмотрение. 

По итогам рассмотрения проекта договора начальник отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 

ресурсами возвращает проект договора аренды ответственному исполнителю, который обеспечивает направление проекта заявителю либо 

дорабатывает проект с учетом замечаний и предложений начальника отдела по управлению муниципальным имуществом и земельными 

ресурсами. 

Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление заявителю проекта 

договора аренды на рассмотрение и подписание в срок не более 5 рабочих дней с даты подготовки проекта. 

По итогам рассмотрения мотивированного отказа в предоставлении в аренду муниципального имущества начальник отдела по 

управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами передает указанный проект отказа на подписание главе района  или 

заместителю главы района, курирующему соответствующее направление деятельности, либо возвращает ответственному исполнителю на 

доработку. 

Подписанный главой района отказ в предоставлении в аренду муниципальной имущества передается ответственному 

исполнителю в день его подписания. 

Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление заявителю 

мотивированного отказа в предоставлении в аренду г муниципального имущества в течение 5 рабочих дней со дня принятия решения об 

отказе. 

Выбор способа направления отказа заявителю зависит от способа обращения заявителя, а также может быть определен по 

желанию заявителя. 

Результатом административной процедуры является: 

направление заявителю проекта договора аренды на подписание; 

направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении в аренду муниципального имущества. 

3.4.2. Описание последовательности действий при заключении договора аренды муниципального имущества. 

3.4.2.1. Основанием для начала административного действия является поступление в администрацию подписанного заявителем 

проекта договора аренды муниципального имущества муниципального образования. 

3.4.2.2. Подписанный заявителем проект договора аренды муниципального имущества муниципального образования 

подписывается главой  либо заместителем главы района, курирующим соответствующее направление деятельности, в срок не более 2 

рабочих дней с даты поступления в администрацию подписанного заявителем проекта договора аренды. 

3.4.2.3. Заключенный договор аренды муниципального имущества муниципального образования в день его подписания 

передается ответственному исполнителю, который в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает направление одного 

экземпляра заключенного договора аренды муниципального имущества муниципального образования заявителю в тот же день либо на 

следующий день. 

3.4.2.4. Договор аренды недвижимого муниципального имущества, заключенный на срок не менее года, подлежит 

государственной регистрации в порядке, установленном законодательством. 

3.4.2.5. Один экземпляр заключенного договора аренды муниципального имущества муниципального образования подлежит 

хранению в администрации. Сведения о договоре аренды муниципального имущества вносятся специалистами администрации в 
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электронную базу данных по учету договоров аренды муниципального имущества в день поступления заключенного договора аренды. 

3.4.2.6. Результатом административного действия является заключение договора аренды муниципального имущества без 

проведения конкурса или аукциона. 

3.5. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется 

при личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.5.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно 

подать только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает его 

заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача 

(направление) уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать один день. 

3.5.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

многофункциональным центром не осуществляется. 

3.5.3. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в многофункциональный центр результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Эксперт многофункционального центра информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи. 

Результатом административной процедуры является информирование заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дней, с момента поступления результата 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие 

документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя. 

Эксперт многофункционального центра, выдает заявителю (уполномоченному либо доверенному лицу на получение документов) 

два экземпляра договора аренды муниципального имущества. 

Результатом административной процедуры является получение заявителем договора аренды муниципального имущества либо 

решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного 

обращения заявителя в многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, 

установленный подразделом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 
В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального 

центра в администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

В случае необходимости внесения изменений в договор аренды муниципального имущества, в связи с допущенными опечатками 

и (или) ошибками в тексте решения, заявитель направляет заявление (приложение № 4 к настоящему Административному регламенту). 

Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию. 

В случае внесения изменений в решение об утверждении документации по планировке территории, в части исправления 

допущенных опечаток и ошибок, по инициативе органа местного самоуправления, в адрес заявителя направляется копия нормативного 

правового акта администрации о внесении изменений в решение. 

Срок внесения изменений в решение составляет 10 рабочих дней. 

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению муниципальной услуги, обеспечивается специалистами администрации. 

4.2. Общий контроль за соблюдением последовательности действий специалистами администрации осуществляется Глава района, 
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а также уполномоченным главой района должностным лицом. 

Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений Административного регламента. 

При проверках могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные 

проверки), или отдельные аспекты ее предоставления (тематические проверки). 

4.3. Специалисты администрации, принимающие участие в предоставлении муниципальной услуги, в пределах своей 

компетенции несут персональную ответственность за полноту и достоверность предоставляемой информации, соблюдение сроков 

исполнения муниципальной услуги, правильность выполнения процедур, установленных Административным регламентом. 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами 

администрации. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных 

подразделениях, должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом 

проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

3.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения 

нарушений при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он 

помещается в соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги 

обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением 

муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портале Кировской области. 
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5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 

Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур 

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

кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, 

установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы 

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 

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 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

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 соответствующих государственных услуг 

в полном объеме в порядке, частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 
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5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным 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. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в 

порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, 

предусмотренных 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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение 

порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и 

подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента 

могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой 

организации, учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия 

(бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 
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5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 

лица, которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

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

правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава 

преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы 

прокуратуры.  

5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, 

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов 

могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 
Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

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

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его 

должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, 

работником привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 

принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя 

и по тому же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый 

адрес заявителя, указанные в жалобе. 
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5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 

В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

Приложение №1 2 

к административному регламенту 

Главе Пижанского района 

   

от _____________________________________ 

  (Ф.И.О., почтовый адрес, контактный 

 _____________________________________ 

телефон (для физических лиц); полное 

     _____________________________________ 

наименование юридического лица 

        ____________________________________ 

 с указанием организационно-правовой 

   _____________________________________ 

формы, почтовый и юридический адреса, 

контактный телефон (для юридических лиц)) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципального имущества 

муниципального образования  Пижанский муниципальный район Кировской области в аренду 

 

Прошу предоставить в аренду без проведения торгов недвижимое имущество, находящееся    в    муниципальной    собственности   

муниципального образования Пижанский муниципальный район Кировской области, расположенное по адресу: 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

(краткое описание имущества, необходимое для его идентификации, 

_____________________________________________________________________________, 

общая площадь) 

 

на срок с ______________________ по ____________________________________________ 

для использования под _________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________. 

 

 

Приложения: 

_____________________________________________________________________________ 

(список прилагаемых к заявлению документов) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Приложение N 2 
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к Административному регламенту 

Исходящий штамп 
____________________________________ 

Ф.И.О. заявителя 

Уведомление о приеме документов 

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Предоставление имущества, находящегося в 

муниципальной собственности и составляющего казну муниципального образования, в аренду без проведения торгов», от Вас приняты 

следующие документы:  

№ п/п 
Наименование 

документа 

Вид документа (оригинал, 

нотариальная копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты документа (дата 

выдачи, номер, кем выдан, 

иное) 

Количество листов 

     

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

Документы передал:      г. 
 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

 

 Приложение № 3 

 к административному регламенту 

 В администрацию муниципального 

 образования _____________________ 

 ________________________________ 

 ________________________________ 
 (наименование муниципального образования) 

 от ______________________________ 

 ________________________________ 

 ________________________________ 
 (Ф.И.О. заявителя; наименование организации, Ф.И.О.,  

 должность руководителя, ИНН) 

 Почтовый индекс, адрес: __________ 

 ________________________________ 

 ________________________________ 

 Телефон: _______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу внести изменение в _______________________________________________  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте: 

_____________________________________________________________________________ 
(указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

_____________________________________________________________________________ 
и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

_____________________________________________________________________________ 

 

______________                 ___________________ 
                Дата                              Подпись заявителя 

Приложение: 

1. _________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________  
(Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЖАНСКОГО РАЙОНА 

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

09.01.2019                                                                                                                                                  № 13     

пгт Пижанка  

 

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальных услуг «Предоставление сведений об объектах 

имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего 

предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 
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предпринимательства» 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», постановлением администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 235 «О Порядке разработки и утверждения 

административных регламентов осуществления муниципального контроля (надзора) и административных регламентов предоставления 

муниципальных услуг в муниципальном образовании Пижанский муниципальный район Кировской области», постановлением 

администрации Пижанского района от 19.10.2018 № 234 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на 

решения и действия (бездействие) администрации Пижанского района, ее должностных лиц, муниципальных служащих, муниципальных 

учреждений при предоставлении муниципальных услуг, организаций, предусмотренных частью 1.1. статьи 16 Федерального закона от 

27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и их работников, а также 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и их работников,  администрация Пижанского 

района ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

  1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальных услуг: «Предоставление сведений об объектах 

имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства». 

  2. Опубликовать настоящее постановление в Информационном бюллетене органов местного самоуправления. 

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заведующую отделом по управлению муниципальным имуществом и 

земельными ресурсами администрации Пижанского района Л.С. Урасову. 

 

Глава Пижанского района А.Н. Васенин 

УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации  

Пижанского района 

от 09.01.2019 № 13 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления 

во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» 

 

1. Общие положения 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, 

предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства» (далее – Административный 

регламент) определяет круг заявителей, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме и особенности выполнения административных процедур в многофункциональном центре, формы контроля за 

исполнением Административного регламента, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального 

служащего при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.  

Основные понятия в настоящем регламенте используются в том же значении, в котором они приведены в Федеральном законе от 

27.07.2010  

№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иных нормативных правовых актах Российской 

Федерации и Кировской области. 

1.2. Круг заявителей 

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги являются юридические лица и физические лица (за исключением 

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

органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной 

услуги в том числе в порядке, установленном статьей 15.1 Федерального закона № 210 ФЗ, выраженным в письменной или электронной 

форме (далее – заявление). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 
1.3.1. 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 информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

(далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций); 

на региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) 

Кировской области» (далее – Портал Кировской области); 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района  или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

1.3.2. 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. 

1.3.3. 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. 
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1.3.4. 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 государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном 

кабинете пользователя». 

1.3.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

1.3.6. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации: 

К справочной информации относится: 

место нахождения и графики работы администрации Пижанского района, ее структурных подразделений, предоставляющих 

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 структурных подразделений администрации Пижанского района, 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 Пижанского района, в сети 

«Интернет». 

Справочная информация размещена: 

на информационном стенде, находящемся в холле администрации Пижанского района; 

на официальном сайте администрации Пижанского района; 

в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных услуг (функций)» (далее – 

федеральный реестр); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области. 

Также справочную информацию можно получить: 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления 

во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу 

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пижанского района  (далее – Администрация). 

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 муниципальных услуг, 

утвержденный Пижанской районной Думой. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги  

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

принятие решения о предоставлении сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) 

в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства; 

принятие решения об отказе предоставления сведений об объектах имущества, предназначенного для предоставления во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 15 рабочих дней со дня регистрации заявления. В случае 

передачи документов через многофункциональный центр срок исчисляется со дня регистрации заявления в многофункциональном центре. 

2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги размещены: 

на сайте администрации; 

в федеральном реестре; 

в Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций). 

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1.  Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы: 

- заявление о предоставлении информации об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) в 

пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства (приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 

2.6.2. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть направлены в форме электронного 

документа с использованием Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) или Портала 

Кировской области. В этом случае документы подписываются электронной подписью в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

2.6.3. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Кировской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных 

органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и (или) органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, 
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указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг»; 

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

отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении 

государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев: 

изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, 

после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги; 

наличие ошибок в заявлении о предоставлении государственной или муниципальной услуги и документах, поданных заявителем 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо 

в предоставлении государственной или 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 государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или 

муниципальной услуги; 

выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) 

должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, предусмотренной 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, 

предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального 

центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, 

либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные 

неудобства. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов 

2.7.1. В письменной форме заявления не указаны фамилия, имя, отчество заявителя либо наименование юридического лица, 

направившего заявление, с указанием ИНН и ОГРН; контактные данные заявителя. 

2.7.2. Текст письменного (в том числе в форме электронного документа) заявления не поддается прочтению. 

2.7.3. В заявлении отсутствует информация, предусмотренная формой заявления. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.  

2.9. 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 муниципальной услуги отсутствуют. 

2.10. Размер платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.  

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

получении результата предоставления муниципальной услуги  

Время ожидания на прием к специалисту при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.  

2.12. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме 
Заявление, представленное в письменной форме, при личном обращении регистрируется в установленном порядке, в день 

обращения заявителя в течение одного рабочего дня. 

Заявление, поступившее посредством почтовой или электронной связи, в том числе через официальный сайт администрации, 

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал Кировской области, подлежит обязательной регистрации 

в течение одного рабочего дня с момента поступления его в администрацию. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга 

2.13.1. Помещения для предоставления муниципальной услуги оснащаются местами для ожидания, информирования, заполнения 

заявлений и иных документов, приема заявителей. 

2.13.2. Места для заполнения заявлений и иных документов оборудуются стульями, столами (стойками), бланками заявлений, 

письменными принадлежностями. 

2.13.3. Администрация обеспечивает условия доступности для инвалидов объектов (помещения, здания и иные сооружения) 

(далее – объекты) и преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги (использованию объектов) наравне с 

другими лицами, в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, в том 

числе приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 30.07.2015 № 527н «Об утверждении Порядка 

обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости и социальной защиты 

населения, а также оказания им при этом необходимой помощи». 

2.13.4. Места для информирования должны быть оборудованы информационными стендами, содержащими следующую 

информацию: 

график работы (часы приема), контактные телефоны (телефон для справок), адрес официального сайта администрации в сети 

«Интернет», адреса электронной почты. 

перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов, бланки для заполнения; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

порядок обжалования решений, действий (бездействия) администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих; 

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги. 

2.13.5. Кабинеты (кабинки) приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием: 

номера кабинета (кабинки); 

фамилии, имени и отчества специалиста, осуществляющего прием заявителей; 

дней и часов приема, времени перерыва на обед. 
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2.13.6. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

22.14.1. Показателем доступности муниципальной услуги является: 

транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

наличие различных каналов получения информации о порядке получения муниципальной услуги и ходе ее предоставления; 

обеспечение для заявителя возможности подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного 

документа, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области. 

2.14.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке и/или признанных обоснованными жалоб на решения или действия (бездействие) 

администрации, ее должностных лиц, либо муниципальных служащих, принятые или осуществленные при предоставлении 

муниципальной услуги.  

2.14.3. Показатели доступности и качества муниципальной услуги определяется также количеством взаимодействия заявителя с 

должностными лицами Администрации при предоставлении муниципальной услуги. Взаимодействие заявителя с указанными лицами 

осуществляется два раза – при представлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в случае 

непосредственного обращения в Администрацию), а также при получении результата предоставления муниципальной услуги. 

2.14.4. Получение муниципальной услуги по экстерриториальному принципу невозможно. 

2.14.5. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги указана в пункте 1.3.1 настоящего 

Административного регламента. 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре  
В случае обращения заявителя в многофункциональный центр, документы на предоставление муниципальной услуги 

направляются в администрацию в порядке, предусмотренном соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

администрацией. 

2.16. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.16.1. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме: 

получение информации о предоставляемой муниципальной услуге в сети «Интернет», в том числе на официальном сайте 

администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Кировской области. 

получение и копирование формы заявления, необходимой для получения муниципальной услуги в электронной форме в сети 

«Интернет», в том числе на официальном сайте администрации, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), 

Портале Кировской области; 

представление заявления в электронной форме с использованием сети «Интернет», в том числе Единого портала государственных 

и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской области через «Личный кабинет пользователя»; 

осуществление с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Кировской 

области мониторинга хода предоставления муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя»; 

получение результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде на Едином портале государственных и 

муниципальных услуг (функций), на Портале Кировской области через «Личный кабинет пользователя», если это не запрещено 

федеральным законом. 

Перечень видов электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной 

услуги, оказываемой с применением усиленной квалифицированной электронной подписи: 

для физических лиц: простая электронная подпись либо усиленная неквалифицированная подпись; 

 для юридических лиц: усиленная квалифицированная подпись. 

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. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

публичное информирование; 

индивидуальное информирование на основании запроса заявителя. 

Перечень административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги в электронной форме:  

публичное информирование; 

индивидуальное информирование на основании запроса заявителя. 

Перечень процедур (действий), выполняемых многофункциональным центром: 

прием и регистрация заявления и представленных документов; 

уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Описание последовательности действий при публичном информировании 

3.2.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в форме публичного информирования путем размещения информации 

на официальном информационном сайте администрации включает: 

формирование перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства; 

утверждение сформированного перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в 

пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства; 

публикацию перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном информационном сайте 

администрации. 

3.2.1.1. Перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 
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малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства, формируется специалистами администрации ежеквартально с целью актуализации сведений. 

Сведения об объекте недвижимого имущества должны включать в себя: 

наименование объекта недвижимости; 

адрес (местоположение) объекта недвижимости; 

площадь объекта недвижимости, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и 

среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства. 

3.2.1.2. Сформированный перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства, передается уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и согласования. 

По итогам рассмотрения перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства, уполномоченное должностное лицо согласовывает сформированный перечень либо возвращает его 

специалистам администрации на доработку с учетом замечаний и предложений. 

Согласованный уполномоченным должностным лицом перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, утверждается главой администрации. 

3.2.1.3. Утвержденный администрацией перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) 

в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства, ежеквартально размещается специалистами администрации на официальном информационном 

сайте администрации: http://www.пижанка.рф. 

Результатом административной процедуры является размещение сведений об объектах имущества, предназначенных для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, на официальном информационном сайте администрации: 

http://www.пижанка.рф. 

3.2.1.4. Максимальное время, затрачиваемое на административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги, не 

должно превышать 5 дней. 

3.3. Описание последовательности действий при индивидуальном информировании по запросу заявителя 

3.3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в форме индивидуального информирования по запросу заявителя 

включает: 

прием и рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги; 

направление заявителю сформированного перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и 

(или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства. 

3.3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления от заявителя 

согласно приложению № 1. 

Заявление представляется на бумажном носителе или в электронном виде по электронной почте администрации. 

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью. 

3.3.1.2. При личном обращении заявителя в администрацию, а также при направлении заявителем заявления почтовым 

отправлением либо электронной почтой документы регистрируются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, 

администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления и передаются уполномоченному должностному 

лицу. 

3.3.1.3. Уполномоченное должностное лицо направляет документы должностному лицу, ответственному за рассмотрение 

принятых документов (далее - ответственный исполнитель). 

3.3.1.4. Ответственный исполнитель готовит ответ заявителю о предоставлении информации об объектах имущества, 

предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в течение 7 календарных дней 

с момента получения заявления ответственным исполнителем. 

3.3.1.5. Максимальный срок подготовки ответа, его подписания и направления заявителю составляет 15 календарных дней с даты 

поступления заявления в администрацию. 

3.3.1.6. Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает подписание и направление 

заявителю ответа в срок не более 5 рабочих дней с даты подготовки ответа. 

Выбор способа направления ответа заявителю зависит от способа обращения заявителя, а также может быть определен по 

желанию заявителя. 

3.3.1.7. Результатом административной процедуры является направление заявителю информации об объектах имущества, 

предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства. 

3.4. Порядок осуществления административных процедур (действий) в электронной форме, в том числе с использованием 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Кировской области 

Информация о муниципальной услуге, о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги размещается на Едином 

портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

В электронной форме уведомление о приеме заявления на предоставление муниципальной услуги и необходимых для ее 

предоставления документов, информация о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, о результате 

предоставления муниципальной услуги направляются заявителю в «Личный кабинет» Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) либо Портала Кировской области. 

Подача заявления на предоставление муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, осуществляется через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портал Кировской области, путем 

последовательного заполнения всех предлагаемых форм, прикрепления к запросу заявления и необходимых документов, в электронной 

форме. 
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В случае подачи заявления и документов, через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) или Портал 

Кировской области, подписывать такие заявление и документы электронной цифровой подписью не требуется. 

В случае подачи уведомления в форме электронного документа с использованием Единого портала государственных и 

муниципальных услуг (функций) или Портала Кировской области, информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем отображения актуальной информации о текущем состоянии (статусе) оказания муниципальной услуги в «Личном 

кабинете пользователя». 

Описание последовательности действий при публичном информировании 

3.4.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в форме публичного информирования путем размещения информации 

на официальном информационном сайте администрации включает: 

формирование перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства; 

утверждение сформированного перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в 

пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства; 

публикацию перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства, в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном информационном сайте 

администрации. 

3.4.1.1. Перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам 

малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства, формируется специалистами администрации ежеквартально с целью актуализации сведений. 

Сведения об объекте недвижимого имущества должны включать в себя: 

наименование объекта недвижимости; 

адрес (местоположение) объекта недвижимости; 

площадь объекта недвижимости, предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и 

среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства. 

3.4.1.2. Сформированный перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства, передается уполномоченному должностному лицу для рассмотрения и согласования. 

По итогам рассмотрения перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства, уполномоченное должностное лицо согласовывает сформированный перечень либо возвращает его 

специалистам администрации на доработку с учетом замечаний и предложений. 

Согласованный уполномоченным должностным лицом перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во 

владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, утверждается главой администрации. 

3.4.1.3. Утвержденный администрацией перечень объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) 

в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов 

малого и среднего предпринимательства, ежеквартально размещается специалистами администрации на официальном информационном 

сайте администрации: http://www.пижанка.рф. 

Результатом административной процедуры является размещение сведений об объектах имущества, предназначенных для 

предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим 

инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, на официальном информационном сайте администрации: 

http://www.пижанка.рф. 

3.4.1.4. Максимальное время, затрачиваемое на административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги, не 

должно превышать 5 дней. 

3.5. Описание последовательности действий при индивидуальном информировании по запросу заявителя 

3.5.1. Процедура предоставления муниципальной услуги в форме индивидуального информирования по запросу заявителя 

включает: 

прием и рассмотрение заявления на предоставление муниципальной услуги; 

направление заявителю сформированного перечня объектов имущества, предназначенных для предоставления во владение и 

(или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки 

субъектов малого и среднего предпринимательства. 

3.5.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию заявления от заявителя 

согласно приложению № 1. 

Заявление представляется на бумажном носителе или в электронном виде по электронной почте администрации. 

Заявление, подаваемое в форме электронного документа, подписывается заявителем простой электронной подписью. 

3.5.1.2. При личном обращении заявителя в администрацию, а также при направлении заявителем заявления почтовым 

отправлением либо электронной почтой документы регистрируются специалистом, ответственным за прием и регистрацию документов, 

администрации в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления и передаются уполномоченному должностному 

лицу. 

3.5.1.3. Уполномоченное должностное лицо направляет документы должностному лицу, ответственному за рассмотрение 

принятых документов (далее - ответственный исполнитель). 

3.5.1.4. Ответственный исполнитель готовит ответ заявителю о предоставлении информации об объектах имущества, 

предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в течение 7 календарных дней 

с момента получения заявления ответственным исполнителем. 

3.5.1.5. Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 15 дней. 
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3.5.1.6. Ответственный исполнитель в соответствии с инструкцией по делопроизводству обеспечивает подписание и направление 

заявителю ответа в срок не более 5 рабочих дней с даты подготовки ответа. 

Выбор способа направления ответа заявителю зависит от способа обращения заявителя, а также может быть определен по 

желанию заявителя. 

3.5.1.7. Результатом административной процедуры является направление заявителю информации об объектах имущества, 

предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства. 

3.6. Описание административных процедур (действий) выполняемых многофункциональными центрами 

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре, о ходе 

выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а 

также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется 

при личном обращении заявителя в многофункциональный центр, либо по телефону многофункционального центра. 

3.6.1. Описание последовательности действий при приеме и регистрации документов 

Заявление и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в многофункциональный центр можно 

подать только на бумажном носителе. 

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление в многофункциональный центр заявления с 

документами и предъявлением: 

документа, удостоверяющего личность заявителя (его представителя); 

документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию документов: 

регистрирует в установленном порядке поступившие документы; 

оформляет уведомление о приеме документов (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и передает его 

заявителю; 

направляет заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов в администрацию; 

Результатом выполнения административной процедуры будет являться регистрация поступивших документов и выдача 

(направление) уведомления о приеме документов. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 1 день. 

3.6.2. Формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные 

органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги 

многофункциональным центром не осуществляется. 

3.6.3. Описание последовательности административных действий при уведомлении заявителя о готовности результата 

предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала исполнения процедуры является поступление в многофункциональный центр результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Эксперт многофункционального центра информирует заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги 

посредством телефонной связи. 

Результатом административной процедуры является информирование заявителя о готовности результата предоставления 

муниципальной услуги посредством телефонной связи или электронной почты и выдача результата предоставления муниципальной 

услуги. 

Максимальный срок выполнения административной процедуры не может превышать 3 дня, с момента поступления результата 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональный центр. 

Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю (представителю заявителя), предъявившему следующие 

документы: 

документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя; 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя 

Эксперт многофункционального центра, выдает заявителю (уполномоченному либо доверенному лицу на получение документов) 

информацию об объектах имущества, предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и 

среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего 

предпринимательства. 

Результатом административной процедуры является получение заявителем информации об объектах имущества, 

предназначенных для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства либо решения об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Период с момента информирования заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги до личного 

обращения заявителя в многофункциональный центр за результатом предоставления муниципальной услуги не включается в срок, 

установленный подразделом 2.4 раздела 2 настоящего Административного регламента. 

3.6.4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре 

В случае подачи запроса на предоставление муниципальной услуги через многофункциональный центр: 

заявление на предоставление муниципальной услуги и комплект необходимых документов передаются из многофункционального 

центра в администрацию не позднее одного рабочего дня с момента регистрации документов заявителя в многофункциональном центре; 

началом срока предоставления муниципальной услуги является день получения многофункциональным центром заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах 

В случае необходимости внесения изменений, в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте, заявитель 

направляет заявление (приложение № 3 к настоящему Административному регламенту). 

Изменения вносятся нормативным правовым актом органа местного самоуправления. 

Заявление может быть подано посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала 

Кировской области, через многофункциональный центр, а также непосредственно в администрацию. 

В случае внесения изменений в представленную информации об объектах имущества, предназначенных для предоставления во 
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владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру 

поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства, в части исправления допущенных опечаток и ошибок, по инициативе 

органа местного самоуправления, в адрес заявителя направляется копия нормативного правового акта Администрации о внесении 

изменений в решение. 

Срок внесения изменений в решение составляет 10 рабочих дней. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля 

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами 

по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

и исполнением настоящего Административного регламента (далее – текущий контроль) осуществляется главой администрации или 

уполномоченным должностным лицом. 

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами 

администрации. Полномочия должностных лиц на осуществление текущего контроля определяются в положениях о структурных 

подразделениях, должностных регламентах и должностных инструкциях работников администрации. 

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой администрации или уполномоченным должностным лицом 

проверок соблюдения и исполнения специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего 

Административного регламента, требований к заполнению, ведению и хранению документов, регламентирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги.  

3.1.3. Глава администрации, а также уполномоченное им должностное лицо, осуществляя контроль, вправе: 

контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

в случае выявления нарушений требований настоящего Административного регламента требовать устранения таких нарушений, 

давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

назначать ответственных специалистов администрации для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

запрашивать и получать необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги, 

на основании письменных и устных заявлений физических и юридических лиц, вышестоящих органов власти и контролирующих 

организаций в сроки, установленные в заявлении или законодательством Российской Федерации. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги 

4.2.1. Проверки проводятся в целях контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдением и 

исполнением должностными лицами положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

4.2.2. Проверки проводятся на основании полугодовых и годовых планов с целью предотвращения, выявления и устранения 

нарушений при предоставлении муниципальной услуги. 

4.2.3. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. 

4.2.4. Плановые проверки осуществляются на основании распоряжений главы администрации. При плановых проверках 

рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 

4.2.5. Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. При внеплановой проверке рассматриваются все 

вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной 

услуги. 

4.2.6. Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации. 

4.2.7. Проверка осуществляется на основании распоряжения главы администрации. 

4.2.8. Результаты проверки оформляются актом, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. 

Акт подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации (лицо, исполняющее обязанности главы администрации). 

4.2.9. Проверяемые лица, в отношении которых проводилась проверка, под подпись знакомятся с актом, после чего он 

помещается в соответствующее номенклатурное дело. 

4.3. Ответственность должностных лиц администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые 
(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, несут персональную ответственность за 

предоставление муниципальной услуги, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим 

Административным регламентом. 

4.3.2. Должностные лица администрации, предоставляющей муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги 

обязаны соблюдать условия конфиденциальности информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством 

Российской Федерации или которая составляет служебную или иную тайну, охраняемую в соответствии с законодательством Российской 

Федерации, и несут за это ответственность, установленную законодательством Российской Федерации. 

4.3.3. В случае выявления нарушений по результатам проведенных проверок виновные должностные лица несут ответственность, 

установленную законодательством Российской Федерации. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций 

4.4.1. Действия (бездействие), осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании Административного 

регламента, могут контролироваться как заявителями, указанными в подразделе 1.2 настоящего Административного регламента, так и 

иными лицами (гражданами, юридическими лицами), чьи права или законные интересы были нарушены обжалуемыми действиями 

(бездействием). 

4.4.2. Граждане, их объединения и организации могут сообщить обо всех результатах контроля за предоставлением 

муниципальной услуги через «Личный кабинет пользователя» на Едином портале предоставления государственных и муниципальных 

услуг (функций) или Портале Кировской области. 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 ФЗ «Об организации предоставления 

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу 
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Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего могут быть обжалованы в досудебном порядке. 

Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их 

должностных лиц, муниципальных служащих, работников при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных 

предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур 

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

кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном указанной статьей, либо в порядке, 

установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган. 

5.2. Предмет жалобы  

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

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

 нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование 

заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской 

Федерации для предоставления муниципальной услуги; 

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для 

предоставления муниципальной услуги; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. В указанном случае досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 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 от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми субъектов Российской Федерации, 

муниципальными правовыми актами при предоставлении услуги ; 

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, его должностного лица, работника в исправлении допущенных 

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 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг»; 

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

приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными 

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

нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.  

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 соответствующих государственных услуг 

в полном объеме в порядке, частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 

статьи 7 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 соответствующих муниципальных услуг 

в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Закона № 210-ФЗ. 

5.3. Органы государственной власти, организации, должностные лица, которым может быть направлена жалоба 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приёме заявителя, в электронной форме в 

орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган государственной власти 

публично-правового образования, являющийся учредителем многофункционального центра (далее – учредитель многофункционального 

центра), а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя, принятые руководителем 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 нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации.  
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Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона № 210-ФЗ, подаются руководителям этих организаций. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием сети «Интернет», официального сайта 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», Единого портала государственных и муниципальных услуг 

(функций), Портала Кировской области, а также может быть подана при личном приёме заявителя. 

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

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

многофункционального центра, Единого портала предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо Портала 

Кировской области, 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 предоставления государственных и муниципальных услуг (функций) либо 

Портала Кировской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в 

порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, 

предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. 

5.4.3. 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, 

предусмотренных 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 местонахождении 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, 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, действиями (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. 

5.4.4. Приём жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте 

предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на получение муниципальной услуги, нарушение 

порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат муниципальной услуги).  

Время приёма жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.  

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  

5.4.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий его 

полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документов, подтверждающих полномочия на осуществление 

действий от имени заявителя, могут быть представлены: 

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

оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и 

подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (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. 

5.4.6. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5 настоящего Административного регламента 

могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен 

законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:  

официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой 

организации, учредителя многофункционального центра в сети «Интернет»; 

Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)(за исключением жалоб на решения и действия 

(бездействие) привлекаемых организаций, многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) 

обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, 

предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными 

служащими с использованием сети «Интернет» (за исключением жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых организаций, 

многофункциональных центров и их должностных лиц и работников); 

Портала Кировской области. 

5.4.7. В органе, предоставляющем муниципальную услугу, определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные 

лица, которые обеспечивают приём и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями действующего законодательства, настоящего 

Административного регламента.  

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

правонарушения, предусмотренного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава 

преступления лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы 

прокуратуры.  
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5.4.9. Заявитель вправе ознакомится с документами и материалами, необходимыми для обоснования и рассмотрения жалобы, 

если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержится 

сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну. Копии указанных документов и материалов 

могут быть направлены заявителю по его письменному обращению.  

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, учредителю 

многофункционального центра, в организации, предусмотренные 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, 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 

регистрации. 

5.6. Результат рассмотрения жалобы 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение: 

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

выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кировской области, 

муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

в удовлетворении жалобы отказывается. 

5.6.2. По результатам рассмотрения жалобы заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной 

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

5.6.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, привлекаемой организации, 

учредителя многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его 

должностного лица, принявшего решение по жалобе; 

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, муниципальном служащем, либо работника, 

решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

фамилия, имя, отчество (последнее – 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. 

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых 

органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 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 государственной или 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 

5.6.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, учредителя многофункционального центра, 

работником привлекаемой организации. 

По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем 

принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы 

должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, учредителя многофункционального центра и (или) уполномоченной на рассмотрение жалобы 

привлекаемой организации, уполномоченного на рассмотрение жалобы работника привлекаемой организации, вид которой установлен 

законодательством Российской Федерации.  

5.6.5. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра, отказывают в удовлетворении жалобы в следующих случаях:  

наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям; 

подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с действующим законодательством в отношении того же заявителя 

и по тому же предмету жалобы. 

5.6.6. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях: 

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, 

работника, а также членов его семьи; 

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый 

адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.6.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, многофункциональный центр, 

привлекаемая организация, учредитель многофункционального центра сообщают заявителю об оставлении жалобы без ответа в течение 3 

рабочих дней со дня регистрации жалобы. 

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

Информация о результатах рассмотрения жалобы, направляется в адрес заявителя способом, указанным в жалобе (почтовым 

направлением, либо на адрес электронной почты). 
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В случае, если в тексте жалобы нет прямого указания на способ направления ответа на жалобу, ответ направляется почтовым 

направлением. 

5.8. Порядок обжалования решения по жалобе 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение вышестоящему органу (при его наличии) или в судебном порядке 

в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Информация о досудебном (внесудебном) порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, 

организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

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

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Кировской области. 

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

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить: 

на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» (далее – сеть «Интернет»); 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале Кировской области; 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

при личном обращении заявителя в администрацию Пижанского района или многофункциональный центр; 

при обращении в письменной форме, в форме электронного документа; 

по телефону. 

      Приложение № 1  

                                                                            к административному регламенту 

                                      Главе Пижанского района Кировской области 
                                                                                           

                                      _____________________________________ 

                                                    (Ф.И.О.) 
                                      _____________________________________ 

                                      (Ф.И.О., почтовый адрес, контактный 
                                      _____________________________________ 

                                      телефон (для физических лиц); полное 
                                      _____________________________________ 

                                      наименование юридического лица 
                                      _____________________________________ 

                                      с указанием организационно-правовой 
                                      _____________________________________ 

                                      формы, почтовый и юридический адреса, 

                                                                                            контактный телефон (для юридических лиц)) 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении муниципальной услуги 

 

    Прошу   предоставить  сведения об объектах имущества, предназначенного для предоставления во владение и (или) пользование 

субъектам малого и среднего предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и 

среднего предпринимательства. 

 Выбор способа направления ответа заявителю: 

Способ направления ответа заявителю Отметить 

Направление ответа почтовым отправлением  

Направление ответа в форме электронного документа по 

электронной почте 

 

Личное обращение заявителя  

Заявитель: 

_____________   ___________________________________________________________ 

     (подпись)            (Ф.И.О. полностью - для физического лица, Ф.И.О., должность 

                __________________________________________________________________ 

                   представителя юридического лица, реквизиты документа, 

                __________________________________________________________________ 

                   удостоверяющего полномочия представителя, - для юридического лица) 

"___" ____________ 20___ г. 

 Приложение № 2  

 к Административному регламенту 

 

Исходящий штамп 
____________________________________ 

Ф.И.О. заявителя 

 

Уведомление о приеме документов  



 

163 

 

для предоставления муниципальной услуги 

 

Настоящим уведомляем о том, что для получения муниципальной услуги «Предоставление сведений об объектах имущества, 

предназначенного для предоставления во владение и (или) в пользование субъектам малого и среднего предпринимательства и 

организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого и среднего предпринимательства», от Вас приняты 

следующие документы:  

 

№ п/п 
Наименование 

документа 

Вид документа (оригинал, 

нотариальная копия, 

ксерокопия) 

Реквизиты документа (дата 

выдачи, номер, кем выдан, 

иное) 

Количество листов 

     

     

     

     

     

     

Всего принято ____________ документов на ____________ листах. 

 

Документы передал:      г. 
 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

Документы принял:      г. 

 (Ф.И.О.)  (подпись)  (дата)  

 Приложение № 3 

 к административному регламенту 

 В администрацию муниципального 

 образования _____________________ 

 ________________________________ 

 ________________________________ 
 (наименование муниципального образования) 

 от ______________________________ 

 ________________________________ 

 ________________________________ 
 (Ф.И.О. заявителя; наименование организации, Ф.И.О.,  

 должность руководителя, ИНН) 

 Почтовый индекс, адрес: __________ 

 ________________________________ 

 ________________________________ 

 Телефон: _______________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу внести изменение в _______________________________________________  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________, 

 

в связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте: 

_____________________________________________________________________________ 
(указываются допущенные опечатки и (или) ошибки 

_____________________________________________________________________________ 
и предлагаемая новая редакция текста изменений) 

_____________________________________________________________________________ 

 

______________                 ___________________ 
                Дата                              Подпись заявителя 

Приложение: 

1. _________________________________________________________ 

2. _________________________________________________________  
(Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно) 

 


