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Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                № 188 

с. Саранпауль                
             

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги  «Направление уведомления о соответствии 
(несоответствии) построенных или реконструированных объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 

требованиям законодательства Российской Федерации о градостроительной 
деятельности» 

 
В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
постановлением администрации сельского поселения Саранпауль от 

07.09.2016 № 177 «Об утверждения Порядка разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
руководствуясь Уставом сельского поселения Саранпауль:  

1. Утвердить прилагаемый административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о 

соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства Российской Федерации о 

градостроительной деятельности» 

1. Опубликовать настоящее постановление в официальном 
печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  
2.  Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального обнародования; 

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  
Глава поселения                                                                  И.А. Сметанин 

 

Приложение  
к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль  

от 30.12.2022 года № 188 
 

 

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Направление уведомления о соответствии (несоответствии) 

построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям 
законодательства Российской Федерации о градостроительной 

деятельности» 

(далее – административный регламент) 
 

I.Общие положения 

 
Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Направление уведомления о соответствии построенных или 

реконструированных объектов индивидуального жилищного 

строительства или садового дома требованиям законодательства 
Российской Федерации о градостроительной деятельности» (далее-

административный регламент, муниципальная услуга) устанавливает 

сроки и последовательность административных процедур и 
административных действий администрации сельского поселения 

Саранпауль (далее-уполномоченный орган), а также порядок его 

взаимодействия с заявителями, органами власти и организациями при 
предоставлении муниципальной услуги на территории сельского 

поселения Саранпауль. 

 
Круг заявителей 

 

2. Заявителями на получение  муниципальной услуги являются 
застройщики (далее - заявитель). 

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя 

могут выступать лица, уполномоченные на представление интересов 
заявителя в соответствии с законодательством Российской Федерации 

(далее - представитель). 

 
Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления  

муниципальной услуги 
 

file://12.10.1.199/content/act/387507c3-b80d-4c0d-9291-8cdc81673f2b.html
file://12.10.1.199/content/act/387507c3-b80d-4c0d-9291-8cdc81673f2b.html


3. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о порядке ее предоставления осуществляется 

специалистами уполномоченного органа, специалистом 
многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее-специалист МФЦ) в следующих формах и 

способах (по выбору заявителя): 
- в устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

- на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.саранпауль-адм.рф (далее-официальный сайт);  
- в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал);  
- в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 
86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 

4. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 
услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на Едином и региональном портале, а также в уполномоченном 
органе при обращении заявителя лично, по телефону, посредством 

электронной почты.  

5. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 
(его представителя) специалист уполномоченного органа, специалист 

МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 
заявителя. Устное информирование осуществляется не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию.  
В случае если для ответа требуется более продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 

заявителю направить в уполномоченный орган обращение о 
предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления 

муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

6. При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 
обращении, или адрес электронной почты в срок, не более 15 календарных 

дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 3 
настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

многофункциональный центр, МФЦ), а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется 

МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и регламентом работы 

МФЦ. 
7. Информация о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, 

размещенная на Едином и региональном порталах и официальном сайте 

предоставляется заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 
предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
8. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе МФЦ. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в пункте 3 настоящего административного 

регламента, а также информационные материалы, размещены на 

официальных сайтах: 

- информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 

(далее-администрация) заявитель может получить посредством обращения 

на сайт: www.саранпауль-адм.рф; 
- информацию о МФЦ и его территориально обособленных 

структурных подразделениях заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры (http://mfc.admhmao.ru/). 

- информацию об управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-
Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел (далее – 

Росреестр) заявитель может получить посредством обращения на сайт: 

http://www.to86.rosreestr.ru/; 
- информацию о Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре заявитель может получить 

посредством обращения на сайт 
https://www.nalog.gov.ru/rn86/ifns/imns86_07/ (далее – ИФНС России № 7).  

9. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 
адресах официальных сайтов и электронной почты администрации, 

уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 

органов, власти участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 
том числе МФЦ размещается уполномоченным органом на официальном 

сайте: www.саранпауль-адм.рф. 
На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 
региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 
администрации, уполномоченного органа, МФЦ); 

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 
- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

10. В случае внесения изменений в порядок предоставления 
муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 
обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 

региональном порталах) и на информационном стенде, находящемся в 
месте предоставления муниципальной услуги.». 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
 

Наименование муниципальной услуги 

 
11. Направление уведомления о соответствии построенных или 

реконструированных объектов индивидуального жилищного 

строительства или садового дома требованиям законодательства 
Российской Федерации о градостроительной деятельности. 

 

Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, его структурного 

подразделения, участвующего в предоставлении муниципальной услуги 

 
12. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
За получением муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ.  

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 

с: 

- Росреестром; 
- ИФНС России № 7. 

 

 
Результат предоставления муниципальной услуги 

 

13. Результатом предоставления муниципальной услуги является:  
- выдача (направление) заявителю уведомления о соответствии 

построенных или реконструированных объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома требованиям 

законодательства о градостроительной деятельности; 

- выдача (направление) заявителю уведомления о несоответствии 
построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям 

http://www.саранпауль-адм.рф/
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законодательства о градостроительной деятельности, с указанием всех 

оснований для направления такого уведомления. 

Уведомление о соответствии (несоответствии) оформляется по 
форме, утвержденной приказом Министерства строительства и жилищно-

коммунального хозяйства Российской Федерации от 19 сентября 2018 года 

№ 591/пр «Об утверждении форм уведомлений, необходимых для 
строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома»  

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору 
заявителя представляется в форме документа на бумажном носителе или 

электронного документа, подписанного электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 
«Об электронной подписи». 

 

Срок предоставления муниципальной услуги 
 

14. Муниципальная услуга предоставляется в срок не более 5 

рабочих дней со дня регистрации уведомления об окончании 
строительства.  

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня 
его подписания руководителем уполномоченного органа. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 

дня регистрации уведомления об окончании строительства в 

уполномоченном органе 
 

Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

 
15. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 

1) на официальном сайте www.саранпауль-адм.рф; 
2) на Едином и региональном порталах. 

 

Исчерпывающий перечень документов и требования к 
документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги 

 

16. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 

1) уведомление об окончании строительства или реконструкции 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

(далее - заявление, уведомление об окончании строительства), согласно 

приложению 1 к настоящему административному регламенту, в котором 
должны содержаться следующие сведения: 

фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства 

застройщика, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для 
физического лица); 

наименование и место нахождения застройщика (для 

юридического лица), а также государственный регистрационный номер 
записи о государственной регистрации юридического лица в едином 

государственном реестре юридических лиц и идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением случая, если заявителем является 
иностранное юридическое лицо; 

кадастровый номер земельного участка (при его наличии), адрес 

или описание местоположения земельного участка; 
сведения о праве застройщика на земельный участок, а также 

сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии 

таких лиц); 
сведения о виде разрешенного использования земельного участка 

и объекта капитального строительства (объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома); 

сведения о том, что объект индивидуального жилищного 

строительства или садовый дом не предназначен для раздела на 

самостоятельные объекты недвижимости; 
сведения о параметрах построенного или реконструированного 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома; 

почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с 
застройщиком; 

способ направления заявителю уведомления о соответствии 

(несоответствии); 
согласие на обработку персональных данных; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя 
застройщика, в случае, если уведомление об окончании строительства 

направлено представителем застройщика; 

3) заверенный перевод на русский язык документов о 
государственной регистрации юридического лица в соответствии с 

законодательством иностранного государства в случае, если застройщиком 

является иностранное юридическое лицо; 

4) технический план объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома; 

5) заключенное между правообладателями земельного участка 
соглашение об определении их долей в праве общей долевой 

собственности на построенные или реконструированные объект 

индивидуального жилищного строительства или садовый дом в случае, 
если земельный участок, на котором построен или реконструирован объект 

индивидуального жилищного строительства или садовый дом, 

принадлежит двум и более гражданам на праве общей долевой 
собственности или на праве аренды со множественностью лиц на стороне 

арендатора. 

6) Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя 
заявителя) в соответствии законодательством Российской Федерации (при 

личном обращении заявителя (представителя заявителя).  

16.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для  
предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых 

уполномоченным органом в порядке межведомственного 

информационного взаимодействия: 
1) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

об основных характеристиках и зарегистрированных правах на земельный 

участок); 
2) сведения из Единого государственного реестра юридических 

лиц (при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом); 

3) Единого государственного реестра индивидуальных 
предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 

индивидуальным предпринимателем). 
Документы, указанные в настоящем пункте, заявитель вправе 

представить самостоятельно по собственной инициативе.  

Непредставление заявителем документов и информации, которые 
он вправе представить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

17. Способы получения заявителями документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги. 

Форму уведомления об окончании строительства заявитель может 

получить: 
- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

- у специалиста уполномоченного органа; 
- у работника МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте, Едином и 
региональном порталах. 

Форма уведомления об окончании строительства утверждена 

Приказом от 19 сентября 2018 года № 591/пр «Об утверждении форм 
уведомлений, необходимых для строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома» 

Документ, указанный в подпункте 4 пункта 16 настоящего 
административного регламента, заявитель может получить у Кадастрового 

инженера имеющего аттестат кадастрового инженера. 

Документ, указанный в подпункте 1 пункта 16.1 заявитель может 
получить, обратившись в  Росреестр (информация о местонахождении, 

контактах и графике работы содержится на официальном сайте органа, 

указанного в пункте 8 настоящего административного регламента).  
Документы, указанные в подпунктах 2, 3 пункта 16.1 заявитель 

может получить обратившись в  ИФНС России № 7 (информация о 

местонахождении, контактах и графике работы содержится на 
официальном сайте органа, указанного в пункте 8 настоящего 

административного регламента). 

18. Требования к документам, необходимым для предоставления 
муниципальной услуги. 

Уведомление об окончании строительства предоставляется по 

форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному 
регламенту. 

Электронные документы, предоставляемые заявителем для 

получения муниципальной услуги направляются в уполномоченный орган 
с помощью информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в 

том числе через Единый портал. 

К документам, передаваемым в электронном виде для выдачи 

уведомления об окончании строительства, предъявляются следующие 

технические требования: 

- электронные документы, за исключением технического плана 
объекта капитального строительства, иные документы, которые 

представлялись для проведения государственной экспертизы в 

электронной форме, направляются в виде файла в формате Portable 
Document Format (pdf); 

- технический план объекта капитального строительства 

направляется в виде файла в формате XML-документ; 
- количество передаваемых файлов должно соответствовать 

количеству документов в электронном виде. Документ, состоящий из 
нескольких листов, формируется в один многостраничный файл; 

- допускается формирование электронных документов путем 

сканирования непосредственно с оригинала документов. Не допускается 
сканирование с ксерокопий. Сканирование осуществляется в масштабе 1:1 

с сохранением ориентации оригинала документов в разрешении 300 dpi с 

использованием следующих режимов: 

file:///C:/content/act/03cf0fb8-17d5-46f6-a5ec-d1642676534b.html
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- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 

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

- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста); 
- оглавление файлов должно соответствовать смыслу их 

содержания; 

- предоставляемые электронные документы заверяются усиленной 
квалифицированной электронной подписью лица, обладающего 

полномочиями на их подписание в соответствии с законодательством 

Российской Федерации; 
- для электронных документов с расширением pdf, doc, docx, xls, 

xlsx, jpg, xml максимально допустимый размер прикрепленного пакета 

документов не должен превышать 1 Гб. 
Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 

по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 

быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 
человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 

числе без использования сети Интернет. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, представляются в одном экземпляре (оригинал или нотариально 

заверенная копия) либо в двух экземплярах, один из которых должен быть 

подлинником второй заверенной застройщиком копией.  
В случае представления документов в двух экземплярах, после 

проверки подлинник возвращается заявителю. 
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 

должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
19. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- посредством обращения в МФЦ; 

- по почте в уполномоченный орган; 

- посредством Единого или регионального порталов.  
20. Запрещается требовать от заявителей: 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальную услугу,   иных государственных 
органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг» 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 
6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. 

Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

уполномоченный орган по собственной инициативе; 
- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема; 

- 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, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального 
служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде 

за подписью руководителя уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами. 

Запрещается отказывать заявителям: 

- в приеме уведомления об окончании строительства и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в 

случае, если уведомление об окончании строительства и документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в 
соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 

порталах; 
- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

уведомление об окончании строительства и документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с 
информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, 

опубликованной на Едином и региональном порталах. 
 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
 

21. Основания для отказа в приеме уведомления об окончании 

строительства законодательством Российской Федерации и Ханты-
Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 
(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

22. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 

Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены. 

23. В соответствии с частью 20 статьи 55 Градостроительного 
кодекса Российской Федерации уведомление о несоответствии 

построенных или реконструированных объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям 
законодательства о градостроительной деятельности направляется только 

в следующих случаях: 

1) параметры построенных или реконструированных объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома не 

соответствуют указанным в пункте 1 части 19 статьи 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации предельным 
параметрам разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства, установленным правилами землепользования 

и застройки, документацией по планировке территории, или обязательным 
требованиям к параметрам объектов капитального строительства, 

установленным Градостроительным кодексом Российской Федерации, 

другими федеральными законами; 
2) внешний облик объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома не соответствует описанию внешнего 

облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к 
уведомлению о планируемом строительстве, или типовому 

архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом 

строительстве, или застройщику было направлено уведомление о 
несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве 

параметров объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости 
размещения объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома на земельном участке по основанию, указанному в пункте 4 

части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 

в случае строительства или реконструкции объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в границах исторического 

поселения федерального или регионального значения; 
3) вид разрешенного использования построенного или 

реконструированного объекта капитального строительства не 

соответствует виду разрешенного использования объекта индивидуального 
жилищного строительства или садового дома, указанному в уведомлении о 

планируемом строительстве; 

4) размещение объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома не допускается в соответствии с 

ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным 
законодательством Российской Федерации на дату поступления 

уведомления об окончании строительства, за исключением случаев, если 

указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или 
изменении зоны с особыми условиями использования территории, 

принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции 
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объекта капитального строительства, и такой объект капитального 

строительства не введен в эксплуатацию. 

24. В случае отсутствия в уведомлении об окончании 
строительства сведений, предусмотренных подпунктом 1 пункта 16 

административного регламента, или отсутствия документов, прилагаемых 

к нему и предусмотренных подпунктами 2-5 пункта 16 административного 
регламента, а также в случае, если уведомление об окончании 

строительства поступило после истечения десяти лет со дня поступления 

уведомления о планируемом строительстве, в соответствии с которым 
осуществлялись строительство или реконструкция объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, либо 

уведомление о планируемом строительстве таких объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома ранее не 

направлялось (в том числе было возвращено застройщику в соответствии с 

частью 6 статьи 51.1 Градостроительного кодекса Российской Федерации, 
уполномоченный орган в течение трех рабочих дней со дня поступления 

уведомления об окончании строительства возвращает застройщику 

уведомление об окончании строительства и прилагаемые к нему 
документы без рассмотрения с указанием причин возврата. В этом случае 

уведомление об окончании строительства считается ненаправленным. 

 
Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления 

муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), 

выдаваемом (выдаваемых) организациями и уполномоченными в 
соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 
 

25. Услугой необходимой и обязательной для предоставления 

муниципальной услуги является подготовка и выдача технического плана 
объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома. 

Данная услуга предоставляется лицом имеющим аттестат 

кадастрового инженера. 
В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 

технический план объекта индивидуального жилищного строительства или 

садового дома. 
 

Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 
 

26. Взимание государственной пошлины или иной платы за 

предоставление муниципальной услуги действующим законодательством 
не предусмотрено. 

 

Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 
услуг, необходимых и обязательных для предоставления государственной 

услуги, включая информацию о методиках расчета размера такой платы 

 
27. Порядок и размер платы за предоставление услуги, указанной в 

пункте 25 административного регламента, определяется в соответствии с 

договорными обязательствами между заявителем и кадастровым 
инженером. 

 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 
28. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

уведомления об окончании строительства и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе поступившего посредством 
электронной почты и с использованием Единого и регионального порталов 

 

29. Письменные обращения, поступившие в адрес 
уполномоченного органа, в том числе посредством электронной почты, 

подлежат обязательной регистрации специалистом уполномоченного 

органа ответственным за предоставление муниципальной услуги, в 

журнале регистрации входящей документации в день поступления 

обращения в уполномоченный орган. 

В случае направления уведомления об окончании строительства 
посредством Единого или регионального порталов данное уведомление 

регистрируется информационной системой. Датой приема уведомления об 

окончании строительства является дата его регистрации в 
информационной системе. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

уведомление об окончании строительства подлежит приему специалистом 
уполномоченного органа в течение 15 минут и регистрируется в журнале 

регистрации уведомлений об окончании строительства. 
Срок и порядок регистрации уведомления об окончании 

строительства работниками МФЦ осуществляется в соответствии с 

регламентом работы МФЦ. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, к местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов 
 

30. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

должно быть расположено с учетом пешеходной доступности для 
заявителей от остановок общественного транспорта, оборудовано 

отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 
размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной 
табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 
Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются: 

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосками 
по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 
бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по путям движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги, оборудуются: 

- тактильными полосками; 
- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосками, 

нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 
Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 
На видном месте в здании должны располагаться схемы 

размещения средств пожаротушения и путей эвакуации. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам противопожарного режима. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещения для инвалидов, к путям 
движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 
инвалидов. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 
информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям 
для заявителей, должны быть оборудованы столами, стульями или 

скамьями (банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечены писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в 
сети Интернет должна быть размещена информация о порядке 

предоставления муниципальной услуги, а также информация, указанная в 

пункте 9 настоящего административного регламента. 

Информационные стенды должны быть размещены на видном, 

доступном месте в любом из форматов: настенных стендах, напольных или 

настольных стойках, призваны обеспечить заявителей исчерпывающей 
информацией. 

Стенды должны быть оформлены в едином стиле. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно 

соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой 

информации заявителями. 
 

 
 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

 
31. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 



предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 

информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 

регионального порталов; 
- доступность форм заявлений, размещенных на Едином и 

региональном порталах, в том числе с возможностью их копирования и 

заполнения в электронном виде; 
- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 

- транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре ее предоставления. 
32. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителей; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 
предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
 

Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

 
33. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 
34. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 
- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 

- прием и регистрация уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 
для предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 
посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) администрации, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления и портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 
предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 

39 настоящего административного регламента. 
Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 

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

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 

обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 

соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 
25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования 

усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 
получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 

изменения в Правила разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг». 
Заявление в форме электронного документа направленное 

посредством электронной почты подписывается заявителем либо 

представителем заявителя с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме 
электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим 

образом оформленная доверенность в форме электронного документа, 

подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 
использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в 

случае, если представитель заявителя действует на основании 

доверенности). 
Документы, указанные в пункте 16 настоящего 

административного регламента, представляемые в уполномоченный орган 

в форме электронных документов направленных посредством электронной 
почты, удостоверяются заявителем (представителем заявителя) с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи. 

 
Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги 

в упреждающем (проактивном) режиме. 

34.1. Случаи предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

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

числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а так же особенности выполнения административных 
процедур в многофункциональных центрах 

 
35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 

- прием и регистрация уведомления об окончании строительства; 
- рассмотрение представленных документов, принятие решения о 

возврате уведомления об окончании строительства, выдаче уведомления о 

соответствии (несоответствии); 
- выдача (направление) заявителю уведомления о соответствии 

(несоответствии). 

 
Прием и регистрация уведомления об окончании строительства 

 

36. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление уведомления об окончании строительства в уполномоченный 

орган. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в уполномоченный орган уведомления об окончании 

строительства (далее-уведомление), в том числе посредством Единого или 

регионального порталов. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры: 

за прием и регистрацию уведомления, поступившего по почте в 
адрес уполномоченного органа-специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов; 

за прием и регистрацию уведомления, предоставленного 
заявителем лично в уполномоченный орган, посредством Единого или 

регионального порталов-специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов; 
за прием и регистрацию уведомления в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 
срок его выполнения: прием и регистрация уведомления об окончании 

строительства в порядке и сроки, установленные пунктом 29 

административного регламента. 
Критерий принятия решения: представление заявителем 

документов, предусмотренных пунктом 16 административного регламента. 

Результат административной процедуры: регистрация документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: факт регистрации фиксируется в электронном 
документообороте либо в журнале регистрации уведомления с 

проставлением в уведомлении отметки о регистрации: 

в случае поступления уведомления по почте специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию 

документов, регистрирует уведомление в журнале регистрации входящей 

документации; 
в случае подачи уведомления лично, посредством Единого или 

регионального порталов специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 
уведомление в журнале регистрации входящей документации.  

Прием и регистрация документов в МФЦ осуществляется в 

соответствии с регламентом его работы. 
Уведомление об окончании строительства, поступившее в МФЦ, 

передается в уполномоченный орган в срок, установленный соглашением 
между МФЦ и администрацией сельского поселения Саранпауль. 

Зарегистрированное уведомление с приложениями, передается 

специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 
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В случае подачи уведомления в МФЦ зарегистрированное 

уведомление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями 

передается в уполномоченный орган. 
 

Рассмотрение представленных документов, принятие решения о 

возврате уведомления об окончании строительства, выдаче уведомления о 
соответствии (несоответствии) 

 

37. Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, зарегистрированных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: 
- за проведение действий предусмотренных частью 19 статьи 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, за оформление 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги, -специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги; 

- за подписание документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги- руководитель уполномоченного 

органа либо лицо, его замещающее; 

- за регистрацию документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги-специалист, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 
При наличии оснований, предусмотренных пунктом 24 

настоящего административного регламента, в течение трех рабочих дней 

со дня поступления уведомления об окончании строительства специалист, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги осуществляет 

возврат заявителю данного уведомления и прилагаемых к нему 

документов без рассмотрения с указанием причин возврата.  
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры, осуществляемые при отсутствии 

оснований, предусмотренных пунктом 24 настоящего административного 
регламента специалист уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги:  

1) проводит проверку соответствия указанных в уведомлении об 
окончании строительства параметров построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома действующим на дату поступления уведомления о 
планируемом строительстве предельным параметрам разрешенного 

строительства, реконструкции объектов капитального строительства, 

установленным правилами землепользования и застройки, документацией 
по планировке территории, и обязательным требованиям к параметрам 

объектов капитального строительства, установленным Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами (в том 
числе в случае, если указанные предельные параметры или обязательные 

требования к параметрам объектов капитального строительства изменены 

после дня поступления в уполномоченный орган уведомления о 
планируемом строительстве и уведомление об окончании строительства 

подтверждает соответствие параметров построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома предельным параметрам и обязательным требованиям к 

параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату 

поступления уведомления о планируемом строительстве). 
В случае, если уведомление об окончании строительства 

подтверждает соответствие параметров построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома предельным параметрам и обязательным требованиям к 

параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату 

поступления уведомления об окончании строительства, осуществляется 
проверка соответствия параметров построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

указанным предельным параметрам и обязательным требованиям к 
параметрам объектов капитального строительства, действующим на дату 

поступления уведомления об окончании строительства; 

2) проверяет путем осмотра объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома соответствие внешнего облика объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию 

внешнего вида таких объекта или дома, являющемуся приложением к 
уведомлению о планируемом строительстве (при условии, что 

застройщику в срок, предусмотренный пунктом 3 части 8 статьи 51.1 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, не направлялось 
уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома установленным параметрам и (или) 
недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке по основанию, 
указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации), или типовому архитектурному решению, 

указанному в уведомлении о планируемом строительстве, в случае 
строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в границах исторического поселения 

федерального или регионального значения; 

3) проверяет соответствие вида разрешенного использования 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 

виду разрешенного использования, указанному в уведомлении о 
планируемом строительстве; 

4) проверяет допустимость размещения объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома в соответствии с 
ограничениями, установленными в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации на дату поступления 

уведомления об окончании строительства, за исключением случаев, если 
указанные ограничения предусмотрены решением об установлении или 

изменении зоны с особыми условиями использования территории, 

принятым в отношении планируемого к строительству, реконструкции 
объекта капитального строительства и такой объект капитального 

строительства не введен в эксплуатацию; 

5) подготавливает и передает на подпись руководителю 
уполномоченного органа либо лицу его замещающему уведомление о 

соответствии (несоответствии) построенных или реконструированных 

объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома 
требованиям законодательства о градостроительной деятельности с 

указанием всех оснований для направления такого уведомления с учетом 

положений пункта 23 настоящего административного регламента. 
6) регистрирует уведомления о соответствии (несоответствии) 

построенного или реконструированного объекта индивидуального 

жилищного строительства или садового дома требованиям 
законодательства о градостроительной деятельности. 

Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) 
оснований для отказа предусмотренные пунктами 23, 24 настоящего 

административного регламента.  

Результат административной процедуры:  
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 24 настоящего 

административного регламента, возврат заявителю уведомления об 

окончании строительства и прилагаемых к нему документов без 
рассмотрения; 

при отсутствии оснований, предусмотренных пунктами 23, 24 

настоящего административного регламента, подписанное руководителем 
уполномоченного органа либо лицо, его замещающее уведомление о 

соответствии; 

при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 24 
настоящего административного регламента, наличии оснований, 

предусмотренных пунктом 23 настоящего административного регламента, 

подписанное руководителем уполномоченного органа либо лицом, его 
замещающим уведомление о несоответствии. 

Способ фиксации результата административной процедуры:  

Уведомления о соответствии (несоответствии) построенного или 
реконструированного объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома требованиям законодательства о градостроительной 

деятельности 
регистрируется в журнале регистрации уведомлений об окончании 

строительства. 

Документ, являющийся результатом административной 
процедуры, передается специалисту, ответственному за выдачу 

(направление) заявителю результата предоставления муниципальной 

услуги. 
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 

регистрации документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ. 
 

Выдача (направление) заявителю уведомления о соответствии 

(несоответствии) 
 

38. Основанием для начала административной процедуры 

является: поступление зарегистрированных документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги к специалисту 

уполномоченного органа,  ответственному за предоставление 

муниципальной услуги либо специалисту МФЦ. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  
- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе на 

электронную почту заявителя, специалист, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги; 

- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, лично, посредством Единого или 
регионального порталов - специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги  
- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: выдача (направление) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 



административного действия-не позднее 1 рабочего дня со дня подписания 

документов руководителем уполномоченного органа, либо лицом его 

замещающим.  
Критерий принятия решения: оформленные документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры: выдача 
(направление) заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, 

указанному в заявлении, в том числе посредством Единого или 
регионального порталов либо через МФЦ.  

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги заявителю нарочно, посредством 

Единого или регионального порталов, запись о выдаче документов 
заявителю фиксируется в журнале регистрации уведомлений об окончании 

строительства; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение 

заявителем документов подтверждается уведомлением о вручении; 

- в случае направления документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, на электронную почту заявителя-

прикрепление к электронному документообороту скриншота электронного 

уведомления о доставке сообщения; 
- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 
документов заявителю подтверждается распиской о получении 

документов. 

В соответствии с частью 21 статьи 55 Градостроительного кодекса 
Российской Федерации копия уведомления о несоответствии направляется 

уполномоченным органом в течение пяти рабочих дней со дня 

поступления уведомления об окончании строительства в орган 
регистрации прав, а также: 

1) в орган исполнительной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры, уполномоченный на осуществление 
государственного строительного надзора, в случае направления 

застройщику указанного уведомления по основанию, предусмотренному 

подпунктами 1, 2 пункта 23 настоящего административного регламента; 
2) в орган исполнительной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры, уполномоченный в области охраны объектов 

культурного наследия, в случае направления застройщику указанного 
уведомления по основанию, предусмотренному подпунктом 2 пункта 23 

настоящего административного регламента; 

3) в федеральный орган исполнительной власти, уполномоченный 
на осуществление государственного земельного надзора, орган местного 

самоуправления, осуществляющий муниципальный земельный контроль, в 

случае направления застройщику указанного уведомления по основанию, 
предусмотренному пунктами 3, 4 пункта 23 настоящего 

административного регламента. 

 
Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

 
39. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

1) Предоставление муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов осуществляется на основе сведений, 

содержащихся в Федеральной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».  
Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 
пункте 3 настоящего административного регламента.  

2) Запись на прием в МФЦ для подачи запроса возможна с 

использованием  официального сайта и официального сайта 
многофункционального центра. 

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 
заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 16 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 
Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

поданным им заявлений в течение не менее одного года, а также частично 
сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
уполномоченный орган посредством Единого портала. 

4) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 
Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом, 
ответственным за предоставление муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом, 

ответственным за предоставление муниципальных услуг, статус заявления 
заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса 

«принято». 

5) Заявителю в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

-получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 
- получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 
обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 
государственных (муниципальных) информационных системах на 

основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 
правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них 

технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 

электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 
выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 
- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 



- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 
- уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 
муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 
7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 
8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего администрации, в соответствии со 
статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 

года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 
обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования 

решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг». 
 

Варианты предоставления муниципальной услуги, включающие 
порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 

муниципальной услуги, за получением которого они обратились 
 39.1 Иные варианты предоставления  муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены. 

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

39.2. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

Уведомлении о соответствии (несоответствии). 
1) Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в 

Уведомлении о соответствии (несоответствии) (далее-заявление об 
исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме согласно 

Приложению 4 к настоящему административному регламенту. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок 
Уведомлении о соответствии (несоответствии) уполномоченный орган 

вносит исправления в ранее выданное Уведомление о соответствии 

(несоответствии). Дата и номер выданного Уведомления о соответствии 
(несоответствии) не изменяются, а в соответствующей графе формы 

Уведомления о соответствии (несоответствии) указывается основание для 

внесения исправлений (реквизиты заявления об исправлении допущенных 
опечаток и ошибок и ссылка на соответствующую норму 

Градостроительного кодекса Российской Федерации) и дата внесения 

исправлений. 
Уведомление о соответствии (несоответствии) с внесенными 

исправлениями допущенных опечаток и ошибок либо решение об отказе 

во внесении исправлений в Уведомлении о соответствии (несоответствии) 
по форме согласно Приложению 5 к настоящему административному 

регламенту направляется заявителю способом, указанным в заявлении об 

исправлении допущенных опечаток и ошибок, в течение пяти рабочих 
дней с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток 

и ошибок. 

2) Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в Уведомлении о соответствии 

(несоответствии): 

- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 
настоящего административного регламента; 

- отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в Уведомлении 

о соответствии (несоответствии).  

Порядок выдачи дубликата уведомления о соответствии 

(несоответствии). 

39.3. Порядок выдачи дубликата уведомления о соответствии, 
(несоответствии). 

1) Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с 

заявлением о выдаче дубликата уведомления о соответствии 
(несоответствии) (далее-заявление о выдаче дубликата) по форме согласно 

Приложению 6 к настоящему административному регламенту. 

В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата 
уведомления о соответствии (несоответствии), установленных подпунктом 

2 настоящего пункта, уполномоченный орган выдает дубликат 
уведомления о соответствии (несоответствии) с тем же регистрационным 

номером, который был указан в ранее в выданном уведомлении о 

соответствии (несоответствии). В случае, если ранее заявителю было 
выдано уведомление о соответствии (несоответствии) в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица, то в 

качестве дубликата уведомления о соответствии (несоответствии) 

заявителю повторно представляется указанный документ. 

Дубликат уведомления о соответствии (несоответствии) либо 
решение об отказе в выдаче дубликата уведомления о соответствии 

(несоответствии) по форме согласно Приложению 7 к настоящему 

административному регламенту направляется заявителю способом, 
указанным заявителем в заявлении о выдаче дубликата, в течение пяти 

рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата. 

2) Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче 
дубликата уведомления о соответствии (несоответствии): 

несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 2 

настоящего административного регламента.  
 

 

IV.Формы контроля за исполнением административного 
регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих 

требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием 
ими решений 

 

40. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений 
настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 
услуги, а также решений, принятых (осуществляемых) ответственными 

должностными лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, 

осуществляется руководителем уполномоченного органа, либо лицом его 
замещающим.  

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций 

 

41. Контроль за полнотой и качеством предоставления 
муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

(далее-плановые, внеплановые проверки, проверки) в соответствии с 
утвержденным планом проверок руководителем уполномоченного органа 

либо лица, его замещающего.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с решением руководителя уполномоченного органа либо 

лица, его замещающего.  
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на 
решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или 

осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в 

случае выявления руководителем уполномоченного органа либо лицом, 
его замещающим, нарушений положений административного регламента. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению. 

По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, 

предусмотренном разделом V настоящего административного регламента. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений организаций 

осуществляется с использованием соответствующей информации, 

размещаемой на официальном сайте, а также с использованием адреса 
электронной почты уполномоченного органа, в форме письменных и 

устных обращений в адрес уполномоченного органа. 

 
Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в 
том числе за необоснованные межведомственные запросы 

 
42. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.  
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Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 
В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об 

административных правонарушениях» должностные лица 
уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 

ответственность за нарушение настоящего административного регламента, 

выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 

муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 

документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 
услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 
осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 

ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной 
услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении 

требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 
предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 
установленных к помещениям МФЦ). 

 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, а также должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников 

 

43. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

44. Жалоба на решения, действия (бездействие) должностных лиц, 
муниципальных служащих, подается для рассмотрения в уполномоченный 

орган, предоставляющий муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 
руководителя уполномоченного органа, предоставляющим 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 
замещающим.  

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 
развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 
45. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 
Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении и/или по телефону) или письменной (при 

письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, факсу) 
форме.  

46. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников: 
1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 
- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 

лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 
 

 

 
 

 

 
 

 
Приложение 1  

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 
 

 

Уведомление 

об окончании строительства или реконструкции объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома 

«  »  
2

0  
г

. 

 

В администрацию  
сельского поселения Саранпауль 

 

1. Сведения о застройщике 
 

1
.1 

Сведения о физическом лице, 
в случае если застройщиком является 

физическое лицо: 

 

1

.1.1 

Фамилия, имя, отчество (при 

наличии) 

 

1

.1.2 

Место жительства  

1

.1.3 

Реквизиты документа, 

удостоверяющего личность 

 

1

.2 

Сведения о юридическом 

лице, в случае если застройщиком 

является юридическое лицо: 

 

1
.2.1 

Наименование  

1

.2.2 

Место нахождения  

1
.2.3 

Государственный 
регистрационный номер записи о 

государственной регистрации 
юридического лица в едином 

государственном реестре 

юридических лиц, за исключением 
случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

1

.2.4 

Идентификационный номер 

налогоплательщика, за исключением 
случая, если заявителем является 

иностранное юридическое лицо 

 

 

2. Сведения о земельном участке 

 

2

.1 

Кадастровый номер 

земельного участка (при наличии) 

 

2
.2 

Адрес или описание 
местоположения земельного участка 

 

2

.3 

Сведения о праве 

застройщика на земельный участок 

(правоустанавливающие 
документы) 

 

2

.4 

Сведения о наличии прав 

иных лиц на земельный участок (при 
наличии) 

 

2

.5 

Сведения о виде 

разрешенного использования 

земельного участка 

 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства 
 

3
.1 

Сведения о виде 
разрешенного использования 

объекта капитального строительства 
(объект индивидуального 

жилищного строительства или 

садовый дом) 

 

3
.2 

Цель подачи уведомления 
(строительство или 
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реконструкция) 

3

.3 

Сведения о параметрах:  

3

.3.1 

Количество надземных 

этажей 

 

3

.3.2 

Высота  

3

.3.3 

Сведения об отступах от 

границ земельного участка 

 

3

.3.4 

Площадь застройки  

 

4. Схематичное изображение построенного или 
реконструированного объекта капитального строительства на земельном 

участке 

 

 

 

 

 

 

 

     

Почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи: 
_________________________________________________________

__________________ 

 
Уведомление  о  соответствии построенных или 

реконструированных объекта индивидуального  жилищного  

строительства  или  садового  дома  требованиям законодательства  о  
градостроительной  деятельности  либо о несоответствии построенных   

или   реконструированных  объекта  индивидуального  жилищного 

строительства    или   садового   дома   требованиям   законодательства о 

градостроительной деятельности прошу направить следующим способом: 

____________________________________________________________ 

_________________________________________________________
______________________ 

(путем  направления  на  почтовый адрес и (или) адрес 

электронной почты или нарочным в уполномоченном на выдачу 
разрешений на строительство  орган местного самоуправления, в том 

числе через многофункциональный центр) 

 
Настоящим уведомлением подтверждаю, что 

___________________________________ 

           (объект индивидуального жилищного строительства или 
садовый дом) 

не  предназначен  для  раздела  на  самостоятельные объекты 

недвижимости, а также  оплату  государственной  пошлины  за  
осуществление  государственной регистрации прав 

________________________________________________________________
________________. 

                                                               (реквизиты платежного 

документа) 
 

Настоящим уведомлением  я 

_________________________________________________ 
                   (фамилия, имя, отчество (при наличии)  

даю  согласие  на обработку персональных данных (в случае если 

застройщиком является физическое лицо). 
 

___________________________   ___________   

_______________________________ 
 (должность, в случае если                           (подпись)                

(расшифровка подписи) 

   застройщиком является 
     юридическое лицо) 

 

            М.П. 
       (при наличии) 

 

К настоящему уведомлению прилагается: 

_________________________________________________________

__________________ 
_________________________________________________________

__________________ 

(документы,  предусмотренные частью 16 статьи 55 
Градостроительного кодекса Российской Федерации)   

 

 
 

 

Приложение 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

 
 

 

 
наименование уполномоченного на выдачу разрешений на 

строительство федерального органа исполнительной власти, органа 

исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 
самоуправления 

 

 
Кому: 

 
 

 

Почтовый адрес:  
 

 

Адрес электронной почты (при наличии):  
 

Уведомление о соответствии построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома требованиям законодательства о градостроительной 

деятельности 

 

«  «  2  

г

.  №   

 

По результатам рассмотрения уведомления об окончании 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома (далее-уведомление), 

 

Направленного (дата направления 

уведомления  

 

зарегистрированного(дата и номер 

регистрации уведомления)  

уведомляет о соответствии  
(построенного или реконструированного) 

 

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома) 
указанного в уведомлении и расположенного на земельном участке  

 

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или 
описание местоположения земельного участка) 

требованиям законодательства о градостроительной деятельности. 

     

(должность 
уполномоченного лица 

уполномоченного на выдачу 

разрешений на строительство 
федерального органа 

исполнительной власти, органа 

исполнительной власти субъекта 
Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка 
подписи) 

М.П. 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 



 

Приложение 3 

к административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 

 

 
 

наименование уполномоченного на выдачу разрешений на 

строительство федерального органа исполнительной власти, органа 
исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органа местного 

самоуправления 

 
Кому: 

 

 
 

Почтовый адрес:  

 
 

Адрес электронной почты (при наличии):  

 
Уведомление о несоответствии построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 

или садового дома требованиям законодательства о градостроительной 
деятельности 

 

«  «  2  

г

.  №   

 
По результатам рассмотрения уведомления об окончании 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома (далее-уведомление), 

 

направленного 
(дата направления 

уведомления)  

 

зарегистрированного 
(дата и номер регистрации 

уведомления)  

уведомляем о несоответствии 
(построенного или реконструированного) 

, 

(объекта индивидуального жилищного строительства или садового 
дома) 

указанного в уведомлении и расположенного на земельном 

участке 
 

(кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес или 

описание местоположения земельного участка) 
требованиям законодательства о градостроительной деятельности 

по следующим основаниям: 

1.  
 

(сведения о несоответствии параметров построенных или 

реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства 
или садового дома указанным в пункте 1 части 19 статьи 55 

Градостроительного кодекса Российской Федерации (Собрание 

законодательства Российской Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, 
5135) предельным параметрам разрешенного строительства, 

реконструкции объектов капитального строительства, установленным 

правилами землепользования и застройки, документацией по планировке 
территории, или обязательным требованиям к параметрам объектов 

капитального строительства, установленным Градостроительным 

кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами) 
2.  

 

(сведения о несоответствии внешнего облика объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома описанию 

внешнего облика таких объекта или дома, являющемуся приложением к 

уведомлению о планируемых строительстве или реконструкции объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома (далее-

уведомление о планируемом строительстве), или типовому 

архитектурному решению, указанному в уведомлении о планируемом 
строительстве, или сведения о том, что застройщику было направлено 

уведомление о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 
строительства или садового дома установленным параметрам и (или) 

недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома на земельном участке по основанию, 
указанному в пункте 4 части 10 статьи 51.1 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации (Собрание законодательства Российской 
Федерации, 2005, № 1, ст. 16; 2018, № 32, ст. 5133, 5135), в случае 

строительства или реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства или садового дома в границах исторического поселения 

федерального или регионального значения) 

3.  
 

(сведения о несоответствии вида разрешенного использования 

построенного или реконструированного объекта капитального 
строительства виду разрешенного использования объекта 

индивидуального жилищного строительства или садового дома, 

указанному в уведомлении о планируемом строительстве) 
4.  

 

(сведения о недопустимости размещения объекта 
индивидуального жилищного строительства или садового дома в 

соответствии с ограничениями, установленными в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации на дату 
поступления уведомления, за исключением случаев, если указанные 

ограничения предусмотрены решением об установлении или изменении 

зоны с особыми условиями использования территории, принятым в 
отношении планируемого к строительству, реконструкции объекта 

капитального строительства, и такой объект капитального строительства 

не введен в эксплуатацию) 
     

(должность уполномоченного лица 

уполномоченного на выдачу 
разрешений на строительство 

федерального органа 

исполнительной власти, органа 

исполнительной власти субъекта 

Российской Федерации, органа 

местного самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка 

подписи) 

М.П. 

 

 
Приложение 4 

к административному  

регламенту 
предоставления  

муниципальной услуги 

 
 

 

ФОРМА 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об исправлении допущенных опечаток и ошибок в уведомлении о 
соответствии 

построенных или реконструированных объектов индивидуального 

жилищного строительства или садового дома 

требованиям законодательства Российской Федерации 

о градостроительной деятельности» (далее-уведомление) 

«___» __________20__ г. 
________________________________________________________________              

(наименование органа местного самоуправления) 
 

Прошу исправить допущенную опечатку/ ошибку в уведомлении 

 
1. Сведения о заявителе: 

1

.1. 

Сведения о 

физическом лице, в 

случае если заявителем 
является физическое 

лицо: 

 

1

.1.1

. 

Фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 

 

1
.1.2

. 

Реквизиты 
документа, 

удостоверяющего 

личность (не 

указываются в случае, 

если заявитель 

является 
индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1

.1.3

. 

Основной 

государственный 
регистрационный 

номер 

индивидуального 
предпринимателя 

 

1

.2. 

Сведения о 

юридическом лице: 

 

1
.2.1

. 

Полное 
наименование 

 



1
.2.2

. 

Основной 
государственный 

регистрационный 
номер 

 

1

.2.3

. 

Идентификаци

онный номер 

налогоплательщика-

юридического лица 

 

2. Сведения о выданном уведомлении, содержащем 
допущенную опечатку/ ошибку 

 

 
№  

Орган (организация), выдавший (-
ая) уведомление 

Номе
р 

доку

мента 

Дат
а 

док

умента 

2

.1. 

   

3. Обоснование для внесения исправлений в уведомление  

3

.1. 

Данные 

(сведения), указанные в 

уведомлении 

Данные 

(сведения), которые 

необходимо 
указать в 

уведомлении 

Обоснование с 

указанием 

реквизита(ов) 
документа(ов), 

документации, на 

основании 
которых 

принималось 

решение о 
выдаче 

уведомления 

    

 
Приложение:  

Номер телефона и адрес электронной почты для связи;  

 
Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 

 нарочно в уполномоченном органе 
 посредством почтовой связи 

 в МФЦ 
 посредством Единого либо регионального портала 

 

Дата________ 
Подпись _______________ 

 

Приложение 5 
к административному  

регламенту 

предоставления  
муниципальной услуги 

 

 
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе во внесении исправлений в уведомление о соответствии 
построенных или реконструированных объектов индивидуального 

жилищного строительства или садового дома 

требованиям законодательства Российской Федерации 
о градостроительной деятельности» (далее-уведомление) 

 

_________________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления) 

по результатам рассмотрения заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в уведомление от №  (дата и номер 
регистрации)  принято решение об отказе во внесении исправлений в 

уведомление 

 

 № пункта 

административного 

регламента 

Наименование 

основания для отказа во 

внесении исправлений в 
уведомление 

Разъяснение 

причин отказа во 

внесении исправлений 
в уведомление 

Указываются 

основания такого 
вывода 

   

   

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в уведомление после устранения 

указанных нарушений. 
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в __________________________, а также в 

судебном порядке. 
Дополнительно информируем:  

(указывается информация, необходимая для устранения причин 

отказа во внесении исправлений в градостроительный план, а также иная 
дополнительная информация при наличии) 

 

     

(должность уполномоченного лица органа местного 

самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

 
Приложение 6 

к административному  

регламенту 
предоставления  

муниципальной услуги 

 
 

ФОРМА 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче дубликата уведомления о соответствии 

построенных или реконструированных объектов индивидуального 

жилищного строительства или садового дома 

требованиям законодательства Российской Федерации 

о градостроительной деятельности» (далее-уведомление) 

 
«___» __________20__ г. 

_________________________________________________________ 

(наименование уполномоченного на выдачу разрешений на 
строительство органа местного самоуправления)  

 

1. Сведения о заявителе: 

1

.1. Сведения о физическом лице, в 

случае если заявителем является 
физическое лицо: 

 

1
.1.1. 

Фамилия, имя, отчество (при 
наличии) 

 

1

.1.2. 

Реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (не 
указываются в случае, если заявитель 

является индивидуальным 

предпринимателем) 

 

1
.1.3. 

Основной государственный 
регистрационный номер индивидуального 

предпринимателя 

 

1

.2. 
Сведения о юридическом лице: 

 

1

.2.1. 

Полное наименование  

1

.2.2. 

Основной государственный 

регистрационный номер 

 

1

.2.3. 

Идентификационный номер 

налогоплательщика-юридического лица 

 

 
2. Сведения о выданном уведомлении: 

 

 
№  

Орган (организация), 
выдавший (-ая) уведомление 

Ном
ер 

док

умента 

Да
та 

до

кумента 

2

.1. 

   

 



 

Прошу выдать дубликат уведомления. 

Приложение:  
Номер телефона и адрес электронной почты для связи;  

Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 
 нарочно в уполномоченном органе 

 посредством почтовой связи 

 в МФЦ 
 посредством Единого либо регионального портала 

 

Дата________ 
Подпись _______________ 

 

Приложение 7 

к административному  

регламенту 

предоставления  

муниципальной услуги 

 

 

 

Кому: (фамилия, имя, отчество) 

Куда: место жительства-заявителя (представителя заявителя) 

 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в выдаче дубликата уведомления о соответствии 

построенных или реконструированных объектов 

индивидуального 

жилищного строительства или садового дома 

требованиям законодательства Российской Федерации 

о градостроительной деятельности» (далее-уведомление) 

 

 

_________________________________________________________

____ 

(наименование органа местного самоуправления) 

 

по результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата 

уведомления от __ № _________(дата и номер регистрации) принято 

решение об отказе в выдаче дубликата уведомления. 

 № пункта 

административного 

регламента 

Наименование 

основания для отказа в 

выдаче дубликата 

уведомления в 

соответствии с 

административным 

регламентом 

Разъяснен

ие причин отказа 

в выдаче 

дубликата 

уведомления 

Указываются 

основания такого 

вывода 

   

 

Вы вправе повторно обратиться с заявлением о выдаче 

дубликата уведомления после устранения указанного нарушения. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке 

путем 

направления жалобы в __________________________, а также в 

судебном порядке. 

Дополнительно информируем:  

(указывается информация, необходимая для устранения 

причин отказа в выдаче дубликата уведомления, а также иная 

дополнительная информация при наличии) 

 

     

(должность уполномоченного лица органа местного 

самоуправления) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                № 189 
с. Саранпауль                

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги  «Выдача акта освидетельствования проведения 

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

материнского (семейного) капитала» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», руководствуясь уставом сельского поселения 
Саранпауль: 

   

2. Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

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

образования сельское поселение Саранпауль 

3. Опубликовать настоящее постановление в официальном 
печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  
4. Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального обнародования; 

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  
 

Глава поселения                                                           И.А. Сметанин 

 

 

Приложение 

 к постановлению 
администрации сельского  

поселения Саранпауль 

от 30.12.2022г. № 189 

 

Административный регламент предоставления 

муниципальной услуги 

«Выдача акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала» на территории муниципального образования 

сельское поселение Саранпауль 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования Административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги по выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

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

(далее-Административный регламент, муниципальная услуга) разработан в 

целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, 
определяет сроки и последовательность административных процедур 

(действий) администрации сельского поселения Саранпауль (далее-

уполномоченный орган), а также порядок его взаимодействия с 
заявителями, органами исполнительной власти, учреждениями и 

организациями при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2. Круг заявителей. 

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

физические лица, получившие государственный сертификат на 
материнский (семейный капитал) (далее-заявитель), и в соответствии с 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.08.2011 № 

686 «Об утверждении правил выдачи документа, подтверждающего 
проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала», обратившиеся 
за предоставлением муниципальной услуги. 

От имени заявителя могут выступать лица, уполномоченные на 

представление интересов заявителя в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1. Информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о порядке ее предоставления 

осуществляется специалистами уполномоченного органа, специалистом 
многофункционального центра (далее – специалист МФЦ) в следующих 

формах и способах (по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении  заявителя или по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://WIN-K62D85HMUER/../../../../../../content/act/3ac86473-7079-4075-a920-0f351053f7db.html
file://WIN-K62D85HMUER/../../../../../../content/act/3ac86473-7079-4075-a920-0f351053f7db.html


- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 
информационно - телекоммуникационной сети "Интернет": 

на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.саранпауль-адм.рф (далее – официальный сайт);  
в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);  
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 
86.gosuslugi.ru  (далее – региональный портал). 

1.3.2. Информация о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления 
муниципальной услуги может быть получена заявителем (его 

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

также в уполномоченном органе при обращении заявителя лично, по 
телефону посредством электронной почты.  

1.3.3. В случае устного обращения (лично или по телефону) 

заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, 
специалист МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 

заявителя. Устное информирование осуществляется  не более 15 минут. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию.  
В случае если для ответа требуется более продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 

заявителю направить в уполномоченный орган обращение о 
предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления 

муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 
информирования. 

1.3.4. При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 
обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 

календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 
пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

многофункциональный центр, МФЦ), а также по иным вопросам, 
связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляется 

МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и регламентом работы 

МФЦ. 
1.3.5. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах и официальном сайте предоставляется 
заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги,  в том числе о ходе, сроках и порядке ее 
предоставления осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.6. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в  предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 
административного регламента, а также информационные материалы, 

размещены на официальных сайтах: 

- информацию об уполномоченном органе, предоставляющем 
муниципальную услугу, заявитель может получить посредством 

обращения на сайт: www.саранпауль-адм.рф 
- информацию об управлении  Федеральной службы  

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел заявитель 
может получить посредством  обращения на сайт: 

http://www.to86.rosreestr.ru/; 

- информацию об МФЦ заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее - портал МФЦ). 
1.3.7. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными  для предоставления муниципальной услуги, и в 

Многофункциональном центре. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 
адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 

участвующих в  предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 
размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

www.саранпауль-адм.рф 

На информационных стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 
- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 

уполномоченного органа, МФЦ); 
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

- порядок  досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.8. В случае внесения изменений в порядок предоставления 
муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 
обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 

региональном порталах) и на информационном стенде, находящемся в 
месте предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству 
(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, его структурных подразделений, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Органом предоставляющим муниципальную услугу является 
администрация сельского поселения Саранпауль. 

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 
Саранпауль. 

За получением муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ. 
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган 

 осуществляет межведомственное информационное 
взаимодействие с Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу-Югре, Березовский отдел. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

1) выдача акта освидетельствования проведения основных работ 
по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала 

(далее-акт освидетельствования) по форме, утвержденной Приказом 
Минстроя России от 08.06.2021 N 362/пр «Об утверждении формы 

документа, подтверждающего проведение основных работ по 

строительству объекта индивидуального жилищного строительства 

(монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, в 

результате которых общая площадь жилого помещения (жилых 
помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на 

учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в 

соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации». 
2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 

форме уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования 

проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства) (далее-уведомление об 

отказе) с указанием причин отказа. 
Результат предоставления муниципальной услуги по выбору 

заявителя представляется в форме документа на бумажном носителе или 

электронного документа, подписанного электронной подписью в 
соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи».  

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

http://www.саранпауль-адм.рф/
http://www.саранпауль-адм.рф/
http://mfc.admhmao.ru/
http://www.саранпауль-адм.рф/
file:///C:/content/act/03cf0fb8-17d5-46f6-a5ec-d1642676534b.html
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Муниципальная услуга предоставляется в течение 10 рабочих 

дней со дня предоставления в уполномоченный орган заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 

дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 
заявителя в уполномоченный орган. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня 
принятия одного из указанных в пункте 2.3. настоящего 

административного регламента решений. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрено. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 
1) на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 

«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 

административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 
«перечень НПА регулирующий предоставление услуги»; 

2) на Едином и региональном порталах. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам необходимым для предоставления муниципальной услуги: 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги которые, заявитель должен 

предоставить самостоятельно: 

- заявление  по форме согласно приложению 1 к настоящему 
Административному регламенту; 

- документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность 

представителя заявителя; 
- доверенность от заявителя, оформленная в установленном 

порядке (в случае подачи заявления уполномоченным лицом). 

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

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект 
недвижимости. 

Указанный документ может быть представлен заявителем по 

собственной инициативе. 
Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе представить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа ему в предоставлении  муниципальной услуги. 
2.6.3. Способы получения заявителями документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги: 

Формы заявлений о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель может получить: 

на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 
у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ; 

посредством информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

 Документ, указанный в подпункте 2.6.2 пункта 2.6. настоящего 

административного регламента, заявитель может получить, обратившись в 
МФЦ либо в Управлении  Федеральной службы  государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу – Югре, Березовский отдел (информация о 
местонахождении, контактах и графике работы содержатся на его 

официальном сайте, указанном в подпункте 1.3.6 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента). 

2.6.4. Требования к документам, необходимым для 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
предоставляется в свободной форме, либо по форме, приведенной в 

приложении 1 к настоящему административному регламенту. 

Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, представляются в одном экземпляре. В случае представления 

документов в двух экземплярах, после проверки подлинник возвращается 

заявителю. 
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 

должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

В случае представления документов, подтверждающих 

полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в 
случае обращения за получением услуги представителя заявителя) в 

электронной форме посредством Единого и регионального порталов 

указанные документы, выданные заявителем, являющимся юридическим 

лицом, удостоверяются усиленной квалифицированной электронной 

подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, 
выданный заявителем, являющимся физическим лицом,-усиленной 

квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в 
электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

и требования по формированию электронных документов в виде файлов в 
формате xml; 

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

включающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff-для документов с текстовым 

содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 

изображения, а также документов с графическим содержанием; 
г) zip, rar-для сжатых документов в один файл; 

д) sig-для открепленной усиленной квалифицированной 

электронной подписи. 
В случае если оригиналы документов, прилагаемых к заявлению, 

выданы и подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, 

допускается формирование таких документов, представляемых в 
электронной форме, путем сканирования непосредственно с оригинала 

документа (использование копий не допускается), которое осуществляется 

с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 
(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

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

«черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 
«оттенки серого» (при наличии в документе графических 

изображений, отличных от цветного графического изображения); 

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

Количество файлов представляемых в электронной форме должно 

соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит 
текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 
идентифицировать документ и количество листов в документе. 

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 

по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 
быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 

человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 

числе без использования сети Интернет. 
2.6.5.Способы подачи документов заявителем: 

при личном обращении в уполномоченный орган; 

по почте в уполномоченный орган; 
посредством обращения в МФЦ; 

посредством Единого и регионального порталов. 

2.6.6. Запрещается требовать от заявителей: 
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

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

- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих 

муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного 
самоуправления либо подведомственных государственным органам или 

органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 
от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 
правовыми актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального 

закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные 

услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по 
собственной инициативе; 

- 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 

file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html


услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в 

представленный ранее комплект документов; 

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

необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в 

предоставлении муниципальной услуги; 
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителем уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

д) предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если 

нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является 

необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных 
случаев, установленных федеральными законами.  

2.6.7. Запрещается отказывать заявителям: 
- в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 

порталах; 
- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональном порталах. 

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

Оснований для отказа в приеме документов о предоставлении 

муниципальной услуги не предусмотрено. 
2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.8.1.Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8.2.Основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 
1) в ходе освидетельствования проведения основных работ по 

строительству объекта индивидуального жилищного строительства 

(монтаж фундамента, возведение стен и кровли) будет установлено, что 
такие работы не выполнены в полном объеме. 

2) в ходе освидетельствования проведения работ по 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства будет 
установлено, что в результате таких работ общая площадь жилого 

помещения не увеличивается либо увеличивается менее чем на учетную 

норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с 
жилищным законодательством Российской Федерации. 

В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги 

гражданин может обжаловать решение в суде, либо повторно подать 
заявление о предоставлении муниципальной услуги после устранения 

обстоятельств, являющихся причиной отказа. 

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

услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 
безвозмездной основе. 

2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 
посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов. 

Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 
органа, подлежат обязательной регистрации специалистом, ответственным 

за предоставление муниципальной услуги в журнале регистрации 
входящей документации в день поступления обращения в 

уполномоченного органа. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган 
архитектуры и градостроительства, заявление о предоставлении 

муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации специалистом 

уполномоченный орган в журнале регистрации входящей документации в 

течение 15 минут. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 
подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ.  

Документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, посредством электронной почты уполномоченным органом не 

принимаются.  

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 
услуги оборудуются:  

пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по 

путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов; 

соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 
контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом 
Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
тактильными полосами; 

контрастной маркировкой крайних ступеней; 

поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными 
на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с 

указанием этажа; 

тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
требованиям, правилам противопожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 
информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 

размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 
настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 
белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 



информация, указанная в подпункте 1.3.7 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 

2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.14.1.Показателями доступности муниципальной услуги 

являются: 

транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 
доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования; 

доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 
Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 

бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

2.14.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение должностными лицами уполномоченного органа 

сроков предоставления муниципальной услуги; 

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 
предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги;  
восстановление нарушенных прав заявителя. 

2.15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 
принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.15.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 
самоуправления и портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим административным регламентом 
выполняются в соответствии с особенностями установленными 

подпунктом 3.6 настоящего административного регламента. 

Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 

соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной  подписи».  
2.16. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме. 

Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах 

 
3.1.Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры:  

прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной 

услуги; 

рассмотрение представленных документов, осмотр объекта 
капитального строительства, и принятие решения о предоставлении или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

выдача (направление) заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 2 к административному регламенту. 
3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или 

регионального порталов. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры:  

за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте в адрес 
уполномоченного органа, посредством Единого и регионального порталов-

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 

регистрацию документов; 
за прием и регистрацию заявления, предоставленного заявителем 

лично в уполномоченный орган - специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов; 
за прием и регистрацию заявления в МФЦ - специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: прием и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения - в день поступления обращения в 
уполномоченный орган; при личном обращении заявителя - 15 минут с 

момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 
наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: зарегистрированное 

заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Способ фиксации результата административной процедуры:  

в случае поступления заявления по почте, посредством Единого и 

регионального порталов специалист уполномоченного органа, 
ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 

регистрации входящей документации;  
в случае подачи заявления лично специалист уполномоченного 

органа, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 
регистрации входящей документации; 

в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 
документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 
и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ. 

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа, 
ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 

о предоставлении муниципальной услуги с приложениями передается в 
уполномоченный орган. 

При направлении заявления посредством Единого и 

регионального порталов заявитель в день подачи заявления получает в 
личном кабинете Единого и регионального порталов и по электронной 

почте уведомление, подтверждающее, что заявление отправлено, в 

котором указываются регистрационный номер и дата подачи заявления.  
3.3.Рассмотрение представленных документов, осмотр объекта 

капитального строительства и принятие решения о предоставлении или об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры:  
за экспертизу документов, осмотр объекта капитального 

строительства и оформление документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги-специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

за подписание акта освидетельствования, либо уведомление об 

отказе-руководителем уполномоченного органа либо лицо, его 
замещающее; 

за регистрацию акта освидетельствования либо уведомление об 
отказе в выдаче акта освидетельствования-специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 
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1)экспертиза документов, а именно: проверка наличия 

документов, необходимых для принятия решения о выдаче акта 

освидетельствования. 
В экспертизу документов входит:  

а) проверка наличия документов, необходимых для принятия 

решения о выдаче акта освидетельствования;  
г) проверка правильности оформления документов;  

2) осмотр объекта капитального строительства. 

3)оформление акта освидетельствования или уведомления об 
отказе в выдаче акта освидетельствования; 

4) подписание акта освидетельствования, или подписание 

уведомления об отказе в выдаче акта освидетельствования 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения-в день 

проведения экспертизы документов и/или осмотра объекта капитального 

строительства); 
Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 

основании для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 
в подпунктах 2.8.2. настоящего административного регламента. 

Результат административной процедуры:  

подписанный руководителем уполномоченного органа, либо 
лицом его замещающим, акт освидетельствования либо уведомление об 

отказе в выдаче акта освидетельствования; 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 

регистрации документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ. 
3.4.Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является: 
наличие документа, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, либо поступление его к специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, или специалисту МФЦ. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры:  
за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой-специалист 

уполномоченного органа; 
за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, посредством Единого и 

регионального порталов-специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги;  

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно-специалист 
уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 

за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ - специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: направление (выдача) заявителю 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-1 рабочий день со дня принятия одного из 
указанных в пункте 2.3. настоящего административного регламента 

решений. 

Критерий принятия решения: оформленные документы, 
являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: выданные 

(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом 
предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, 

указанному в заявлении, посредством Единого и регионального порталов 

либо через МФЦ.  
Способ фиксации: 

в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, посредством 

Единого и регионального порталов запись о выдаче документов заявителю 

в журнале регистрации исходящей документации; 

в случае направления заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, получение 

заявителем документов в журнале регистрации исходящей документации; 

в случае выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 

документов заявителю в электронном документообороте. 

3.5. Варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 

  Иные варианты предоставления  муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур 
предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

3.6.1 Предоставление муниципальной услуги посредством 

Единого и регионального порталов осуществляется на основе сведений, 
содержащихся в Федеральной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».  

Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 

пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.  
3.6.2. Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством 

портала МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется 

возможность записи в любые свободные для приема дату и время в 
пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей.  

3.6.3. Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 
без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 

формы заявления. 
Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 
заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

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

сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого портала. 
3.6.4. Предоставление муниципальной услуги начинается с 

момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 
Едином портале обновляется до статуса «принято». 

3.6.5. Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 
-получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 
информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 
обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 
государственных (муниципальных) информационных системах на 

основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 



правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них 

технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

3.6.6. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 
выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 
- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

3.6.7. Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 

3.6.8. Заявителю обеспечивается возможность направления 
жалобы на решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 

органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг».  
 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется руководителем уполномоченного органа.  

4.2.Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим.  
Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок, руководителем 
уполномоченного органа либо лица, его замещающего.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 
органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  
По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3.Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 
Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 
4.4.Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений организаций осуществляется с использованием 
соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 

4.5. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об 
административных правонарушениях» должностные лица 

уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 
ответственность за нарушение настоящего административного регламента, 

выразившееся в нарушении срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 
муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 

документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 

услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 

осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 
ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 

услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной 

услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении 
требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям МФЦ). 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 

рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения  и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющим 
муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 

замещающим.  
Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 
решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 
в устной (при личном обращении  и/или по телефону) или  письменной  

(при письменном обращении заявителя по почте, электронной почте, 

факсу) форме.  
5.4. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих порядок 

досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

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

муниципальных служащих, работников: 
1) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

file:///C:/content/act/14f79f23-26a1-4aac-9064-101f96742a57.html
file:///C:/content/act/14f79f23-26a1-4aac-9064-101f96742a57.html
http://dostup.scli.ru:8111/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397
http://dostup.scli.ru:8111/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://WIN-K62D85HMUER/content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html


- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 

лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача акта освидетельствования 

 проведения основных работ по строительству 

 (реконструкции) объекта индивидуального 

 жилищного строительства с привлечением 

средств материнского (семейного) капитала» 

 

 

 

от__________________________________ 

(Ф.И.О. лица, получившего государственный сертификат на 

материнский (семейный капитал или его представителя) 
____________________________________ 

(паспортные данные, место проживания, телефон/ факс) 

_____________________________________ 
_____________________________________ 

 

Заявление 

о выдаче акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала 

 
Прошу выдать акт освидетельствования по 

строительству/реконструкции объекта индивидуального жилищного 

строительства____________________________________________________
_________ 

(наименование, почтовый или строительный 

_________________________________________________________
________________ 

адрес объекта капитального строительства) 

Сведения о проведенных работах: 
Монтаж 

фундамента____________________________________________________ 

(наименование конструкций, материал) 
Возведение 

стен____________________________________________________________

__________ 
(наименование конструкций, материал) 

Возведение 

кровли__________________________________________________________
__________ 

(наименование конструкций, материал) 

Сведения о выданном разрешении на 
строительство____________________________________________________

_________ 

(номер, дата выдачи разрешения) 
_________________________________________________________

_________________ 

Даты: начала работ «__» ________ 20__ г.; окончания работ»__» 
________ 20__ г. 

Сведения о лице, осуществляющем строительство (представителе 

лица, осуществляющего строительство) (нужное подчеркнуть) 
_________________________________________________________

_________________ 

(наименование, номер и дата выдачи свидетельства о 
государственной регистрации, ОГРН, ИНН, почтовые реквизиты, 

_________________________________________________________

_________________ 

номер и дата договора, телефон/факс- для юридических лиц; 

фамилия, имя, отчество, паспортные данные, место 

_________________________________________________________
_____________ 

проживания, телефон/факс- для физических лиц) (должность, 

фамилия, инициалы, реквизиты документа, подтверждающего 
 

_________________________________________________________

_________________ 
полномочия представителя заполняется при наличии 

представителя лица, осуществляющего строительство) 
В результате проведенных работ по реконструкции объекта 

капитального строительства общая площадь жилого помещения (жилых 

помещений) увеличивается на________ кв. м. и составляет________ кв. м. 
 

Приложения: 

Документ, подтверждающий полномочия представителя (в  

случае, если с заявлением обращается представитель лица, 
получившего материнский (семейный) капитал) 

Может быть приложена копия кадастрового паспорта 

здания, сооружения, объекта незавершенного строительства или 
кадастровая выписка об объекте недвижимости, содержащего 

сведения о параметрах объекта 

 

 

Подпись:_________________________________  

(ФИО застройщика) подпись 

 
Дата «___»_______________________20___г. 

 

 
 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                 № 190 

с. Саранпауль                

 

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги  «Выдача разрешения на использование земель или 
земельного участка, которые находятся в государственной или 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута» на территории 
муниципального образования сельское поселение Саранпауль 

 

В соответствии с Земельным кодексом Российской Федерации от 

25 октября 2001 года № 136-ФЗ, Федеральным законом от 25.10.2001 № 
137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской 

Федерации», Федеральным законом                  от 06 октября 2003 года № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 
Российской Федерации», Федеральным законом                                      от 27 

июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», руководствуясь уставом 
сельского поселения Саранпауль: 

   

1.Утвердить прилагаемый административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного участка, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» на 

территории муниципального образования сельское поселение Саранпауль  
2.Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 
вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 
Саранпауль.  

3.Настоящее постановление вступает в силу после его 

официального обнародования; 
4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.  

 

Глава поселения                                                            И.А. Сметанин 
 

 

 

 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022 № 190 

 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитута, публичного сервитута» 

 

I. Общие положения. 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента. 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача разрешения на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в государственной или муниципальной 
собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитута, публичного сервитута» (далее - административный регламент), 



устанавливает сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий администрации сельского поселения 

Саранпауль (далее – уполномоченный орган), а также порядок его 
взаимодействия с заявителями, органами власти и организациями при 

предоставлении муниципальной услуги. 

Действие административного регламента распространяется на 
земли или земельные участки, расположенные на территории 

муниципального образования сельское поселение Саранпауль или 

государственная собственность на которые не разграничена. 
Возможные цели обращения: 

получение разрешения на использование земель или земельного 

участка, которые находятся в государственной или муниципальной 
собственности и не предоставлены гражданам или юридическим лицам, в 

целях, указанных в пункте 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской 

Федерации (получение разрешения на использование земель); 
получение разрешения на размещение объектов, виды которых 

установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 

декабря 2014 г. № 1300, на землях или земельных участках, которые 
находятся в государственной или муниципальной собственности и не 

предоставлены гражданам или юридическим лицам (получение 

разрешения на размещение объектов). 
Настоящий Административный регламент не применяется при 

предоставлении муниципальной услуги в связи с размещением 

нестационарных торговых объектов, рекламных конструкций, возведением 
гражданами гаражей, являющихся некапитальными сооружениями, либо 

для стоянки технических или других средств передвижения инвалидов 
вблизи их места жительства). 

При осуществлении полномочий по предоставлению 

муниципальной услуги в связи с размещением объектов, виды которых 
установлены Постановлением Правительства Российской Федерации от 3 

декабря 2014 г. № 1300, настоящий Административный регламент 

применяется в части, не противоречащей Постановлению Правительства 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры                       от 

19.06.2015 № 174-п «О порядке и условиях размещения объектов, виды 

которых установлены Правительством Российской Федерации и 
размещение которых может осуществляться на землях или земельных 

участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 
сервитута, публичного сервитута в Ханты-Мансийском автономном округе 

– Югре. 

1.2. Круг заявителей. 
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги 

являются физические лица, юридические лица, представители указанных 

лиц, действующие на основании доверенности, закона, либо акта 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее-заявители)  

1.3. Требования к порядку информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, 
осуществляется специалистами уполномоченного органа, в следующих 

формах и способах (по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении заявителя и/ или по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно - телекоммуникационной сети "Интернет": 
на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.berezovo.ru (далее – официальный сайт); 

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

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 

86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал); 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 
кабинете на Едином и региональном портале, а также в уполномоченный 

орган при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 
1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) 

заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, 

специалист МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 
(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 

заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью 
не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 

подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 

направить в уполномоченный орган письменное обращение о 
предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании в письменной форме, в том числе 
электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им 

адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес 

электронной почты, указанный в запросе) в срок не превышающий 15 
календарных дней с даты поступления обращения (регистрации) в 

уполномоченный орган. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адрес в информационно - 

телекоммуникационной сети «интернет», указанные в подпункте 1.3.1 
пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 
муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 

заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах, официальном сайте, предоставляется 
заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 
предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 
административного регламента, а так же информационные материалы, 

размещенные на официальных сайтах: 

Информацию об управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел заявитель 

может получить посредством обращения на сайт: 
http://www.to86.rosreestr.ru/; 

информацию о межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре заявитель может получить 
посредством обращения на сайт: http://www.nalog.ru/; 

http://www.r86.nalog.ru/; 

Информацию о Департаменте по недропользованию по 
Уральскому Федеральному округу заявитель может получить посредством 

обращения на официальный сайт http://ufo.rosnedra.gov.ru/; 

Информацию о Департаменте недропользования и природных 
ресурсов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры заявитель 

может получить посредством обращения на официальный сайт 

https://depprirod.admhmao.ru/; 
Информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 

заявитель может получить посредством обращения на официальный сайт: 

http://www.berezovo.ru/; 
Информацию о МФЦ заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее - портал МФЦ) 

1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 
органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается лномоченным органом на официальном сайте: 
www.саранпауль-адм.рф. 

На информационных стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 
- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты 

уполномоченного органа МФЦ); 
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- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 

находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги. 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача разрешения на 
использование земель или земельного участка, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута 
(далее - выдача разрешения на использование земель или земельного 

участка). 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу, его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 
За получением муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 
орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 

со следующими органами власти и организациями: 

Межрайонной Инспекцией Федеральной налоговой службы 
России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре; 

Управлением Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-
Югре, Березовский отдел; 

Департамент по недропользованию по Уральскому Федеральному 

округу; 
Департамент недропользования и природных ресурсов Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача (направление) решения о выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка; 

- выдача (направление) разрешения на размещение объектов на 
землях или земельных участках, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 

установления сервитутов (далее-разрешение на размещение объектов); 
- выдача (направление) решения об отказе в выдаче разрешения на 

использование земель или земельного участка; 

- выдача (направление) решения об отказе в выдаче разрешения на 
размещение объектов. 

Решение о выдаче разрешения на размещение объектов на 

использование земель или земельного участка оформляется в форме 
постановления администрации сельского поселения Саранпауль. 

Решение об отказе оформляется в форме уведомления на 

официальном бланке уполномоченного органа за подписью руководителя 
уполномоченного органа либо лица, его замещающего, с указанием 

мотивированных причин отказа. 

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 

подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 13 

рабочих дней с даты регистрации заявления о предоставлении 

муниципальной услуги в уполномоченном органе; 
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги: не позднее 3 рабочих дней, со дня 
подписания документов являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, указанных в пункте 2.3. настоящего 
административного регламента документов.  

Срок возврата заявителю заявления о предоставлении 

муниципальной услуги-в течение 10 рабочих дней со дня поступления 
заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 

дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявителем в уполномоченном органе. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 
законодательством не предусмотрены. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 
- на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 

«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 

административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 
«перечень НПА регулирующий предоставление услуги»; 

- на Едином и региональном порталах. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 
документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 
представить самостоятельно:  

- заявление о выдаче разрешения на использование земель или 

земельного участка, о выдаче разрешения на размещение объекта (далее 
также - заявление, заявление о предоставлении муниципальной услуги); 

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя и 

представителя заявителя, и документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя, в случае, если заявление подается 

представителем заявителя; 
- схема границ предполагаемых к использованию земель или части 

земельного участка на кадастровом плане территории с указанием 

координат характерных точек границ территории – в случае, если 
планируется использовать земли или часть земельного участка (с 

использованием системы координат, применяемой при ведении Единого 

государственного реестра недвижимости); 
- документы, обосновывающие необходимость размещения 

объектов на землях или земельном участке (проектная документация, 

схема монтажа, установки, размещения) (в случае подачи заявления о 
размещении объектов на землях или земельном участке). 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия: 

-выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

объекте недвижимости (об испрашиваемом земельном участке);  
-копия лицензии, удостоверяющей право проведения работ по 

геологическому изучению недр (в случае, если заявление подается в целях 

осуществления геологического изучения недр); 
-документы, подтверждающие основания для использования 

земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 

статьи 39.33 Земельного кодекса Российской Федерации, а именно: 
проведение инженерных изысканий; 

капитальный или текущий ремонт линейного объекта; 

строительство временных или вспомогательных сооружений 
(включая ограждения, бытовки, навесы), складирование строительных и 

иных материалов, техники для обеспечения строительства, реконструкции 

линейных объектов федерального, регионального или местного значения; 
осуществление геологического изучения недр; 

осуществление деятельности в целях сохранения и развития 

традиционных образа жизни, хозяйственной деятельности и промыслов 
коренных малочисленных народов Севера, Сибири и Дальнего Востока 

Российской Федерации в местах их традиционного проживания и 

традиционной хозяйственной деятельности, за исключением земель и 
земельных участков в границах земель лесного фонда; 

размещение нестационарных торговых объектов, рекламных 

конструкций, а также иных объектов, виды которых устанавливаются 
Правительством Российской Федерации; 

возведение некапитальных строений, сооружений, 

предназначенных для осуществления товарной аквакультуры (товарного 
рыбоводства); 

возведение гражданами гаражей, являющихся некапитальными 

сооружениями, либо для стоянки технических или других средств 

передвижения инвалидов вблизи их места жительства; 

- документы, подтверждающие основания для использования 

земель или земельного участка в целях, предусмотренных пунктом 1 
статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации, а именно: 

в целях проведения инженерных изысканий либо капитального 

или текущего ремонта линейного объекта на срок не более одного года; 
в целях строительства временных или вспомогательных 

сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования 

строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, 
реконструкции линейных объектов федерального, регионального или 

местного значения на срок их строительства, реконструкции; 
в целях осуществления геологического изучения недр на срок 

действия соответствующей лицензии; 

в целях сохранения и развития традиционных образа жизни, 
хозяйственной деятельности и промыслов коренных малочисленных 

народов Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации в 

местах их традиционного проживания и традиционной хозяйственной 
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деятельности лицам, относящимся к коренным малочисленным народам 

Севера, Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам 

без ограничения срока; 
в целях возведения некапитальных строений, сооружений, 

предназначенных для осуществления товарной аквакультуры (товарного 

рыбоводства), на срок действия договора пользования рыбоводным 
участком; 

- копию документа, подтверждающего государственную 

регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя-
выписку из Единого государственного реестра юридических лиц (для 

юридического лица) или Единого государственного реестра 

индивидуальных предпринимателей (для индивидуального 
предпринимателя).  

Документы, указанные в настоящем пункте настоящего 

административного регламента (их копии, сведения, содержащиеся в них) 
уполномоченный орган запрашивает в государственных органах, органах 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организациях, в распоряжении 
которых находятся указанные документы. Указанные документы могут 

быть представлены заявителем по собственной инициативе. 

2.6.3. Непредставление заявителем документов, которые заявитель 
вправе представить по собственной инициативе, не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги.  

2.6.4. Способы получения заявителем документов указанных в 
пункте 2.6 настоящего административного регламента. 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 
- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги, либо специалиста МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети 
Интернет на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документ, предусмотренный абзацем четвертым подпункта 2.6.1 

пункта 2.6 настоящего административного регламента, заявитель может 
получить, обратившись на официальный сайт Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре, а также данный документ 
заявитель может получить, обратившись в организации, уполномоченные 

на выполнение кадастровых работ.  

Документ, предусмотренный абзацем пятым подпункта 2.6.1 
пункта 2.6 настоящего административного регламента, заявитель может 

получить, обратившись в организации, уполномоченные на изготовление 

проектов. 
Документ, предусмотренный абзацем вторым подпункта 2.6.2 

пункта 2.6 настоящего административного регламента заявитель может 

получить, обратившись в МФЦ либо в управление Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел, 

информация о местонахождении, контактах и графике работы размещена 
на их официальных сайтах, указанных в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 

настоящего административного регламента;  

Документы, указанные в абзацах третьем - четвертом подпункта 
2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента заявитель 

вправе получить, обратившись в орган, выдавший лицензию на право 

проведения работ по геологическому изучению недр (Департамент по 
недропользованию по Уральскому Федеральному округу либо 

Департамент недропользования и природных ресурсов Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры), информация о 
местонахождении, контактах и графике работы такого органа содержится 

на его официальном сайте, указанном в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 

настоящего административного регламента.» 
Документ, предусмотренный абзацем девятнадцатым подпункта 

2.6.2 пункта 2.6 настоящего административного регламента заявитель 

может получить, посредством обращения в МФЦ либо в Межрайонную 
Инспекцию Федеральной налоговой службы  № 7 по Ханты-Мансийскому 

автономному округу – Югре (способы получения информации о месте 

нахождения указаны в пункте 1.3 настоящего административного 

регламента). 

2.6.5. Требования к документам, необходимым для 

предоставления муниципальной услуги: 
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, подается в 

свободной форме либо по рекомендуемой форме, приведенной в 

приложениях 1, 2 к настоящему административному регламенту. 
В заявлении о выдаче разрешения на использование земель 

должны быть указаны: 

- фамилия, имя и (при наличии) отчество, место жительства 
заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в 

случае, если заявление подается физическим лицом; 
- наименование, место нахождения, организационно-правовая 

форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление 
подается юридическим лицом; 

- фамилия, имя и (при наличии) отчество представителя заявителя 

и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, 

если заявление подается представителем заявителя; 
- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 

связи с заявителем или представителем заявителя; 

- предполагаемые цели использования земель или земельного 
участка в соответствии с пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса 

Российской Федерации; 

- кадастровый номер земельного участка - в случае, если 
планируется использование всего земельного участка или его части; 

- срок использования земель или земельного участка (в пределах 

сроков, установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса 
Российской Федерации). 

В заявлении о выдаче разрешения на размещение объектов 

должны быть указаны: 
- фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства 

заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего его личность, - в 

случае если заявление подается физическим лицом; 
- наименование, место нахождения, организационно-правовая 

форма и сведения о государственной регистрации заявителя в Едином 

государственном реестре юридических лиц - в случае, если заявление 
подается юридическим лицом; 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя заявителя и 

реквизиты документа, подтверждающего его полномочия, - в случае, если 
заявление подается представителем заявителя; 

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для 
связи с заявителем или его представителем; 

- вид размещаемых объектов в соответствии с перечнем видов 

объектов, размещение которых может осуществляться на землях или 
земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной 

собственности, без предоставления земельных участков и установления 

сервитутов, утвержденным постановлением Правительства Российской 
Федерации от 3 декабря 2014 года №1300; 

- кадастровый номер земельного участка - в случае, если 

планируется размещение объектов на земельном участке; 
- срок использования земель или земельного участка для 

размещения объектов (срок использования земель или земельного участка 

не может превышать срок эксплуатации объектов). 
В случае подачи заявления лично копии документов для 

удостоверения их верности представляются с одновременным 

предъявлением оригиналов документов. Копии документов после 
проверки соответствия оригиналам заверяются лицом, их принимающим. 

В случае подачи заявления лично заявителю выдается расписка в 

приеме документов по форме, приведенной в приложении 3 к настоящему 
административному регламенту, с указанием перечня представленных 

заявителем документов, даты и времени получения. В случае подачи 

заявления в форме электронного документа уведомление о получении 
заявления направляется указанным заявителем в заявлении способом не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 

уполномоченный орган. В случае подачи заявления путем направления 
почтовым отправлением расписка в получении заявления и копий 

документов гражданину не выдается. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 
должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 
представляемые в электронной форме, направляются в следующих 

форматах: 

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

формате xml; 

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

- pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым 

содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические 
изображения, а также документов с графическим содержанием; 

- zip, rar - для сжатых документов в один файл; 

- sig - для открепленной УКЭП. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к Заявлению, 

выданы и подписаны органом государственной власти или органом 

местного самоуправления на бумажном носителе, допускается 
формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 

путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с 
сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi 

(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

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

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

- «оттенки серого» (при наличии в документе графических 

изображений, отличных от цветного графического изображения); 
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста). 
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Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 

информацию. 
Документы, прилагаемые Заявителем к Заявлению, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать возможность 

идентифицировать документ и количество листов в документе. 
Заявление в форме электронного документа, направленное 

посредством электронной почты подписывается заявителем либо 

представителем заявителя с использованием усиленной 
квалифицированной электронной подписи. 

При предоставлении заявления представителем заявителя в форме 

электронного документа к такому заявлению прилагается надлежащим 
образом оформленная доверенность в форме электронного документа, 

подписанного лицом, выдавшим (подписавшим) доверенность, с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи (в 
случае, если представитель заявителя действует на основании 

доверенности). 

Документы, указанные в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 
административного регламента, представляемые в уполномоченный орган 

в форме электронных документов, направленных посредством 

электронной почты, удостоверяются заявителем (представителем 
заявителя) с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи. 

2.6.6. Способы подачи документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- посредством почтового отправления в уполномоченный орган; 

- посредством обращения в МФЦ; 

- посредством отправления на электронную почту 
уполномоченного органа 

- посредством Единого и регионального порталов. 

2.6.7. Запрещается требовать от заявителей: 
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

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

- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 
государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 

210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию по собственной инициативе; 

- 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 уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

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

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами.  

Запрещается отказывать заявителям: 
- в приеме заявлениям иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональных 

порталах; 
- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 
предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональных порталах. 

2.6.8. В случае получения муниципальной услуги в электронной 
форме заявление направляется на адрес электронной почты 

уполномоченного органа. 

2.7. Основаниями для отказа в приеме к рассмотрению 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

являются: 

- представление неполного комплекта документов; 
- представленные документы утратили силу на момент обращения 

за услугой; 

- представленные документы содержат подчистки и исправления 
текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством 

Российской Федерации; 
- представленные в электронной форме документы содержат 

повреждения, наличие которых не позволяет в полном объеме 

использовать информацию и сведения, содержащиеся в документах для 
предоставления услуги; 

- несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона от 

6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» условий 
признания действительности, усиленной квалифицированной электронной 

подписи; 

- подача запроса о предоставлении услуги и документов, 
необходимых для предоставления услуги, в электронной форме с 

нарушением установленных требований; 

- неполное заполнение полей в форме заявления, в том числе в 
интерактивной форме заявления на Едином и региональном порталах; 

- обращение за предоставлением иной муниципальной услугой; 

- запрос подан лицом, не имеющим полномочий представлять 
интересы Заявителя. 

Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, по форме, приведенной в 
приложении № 4 к настоящему Административному регламенту, за 

подписью руководителя уполномоченного органаи направляется в личный 

кабинет Заявителя на Едином и региональном порталах не позднее первого 
рабочего дня, следующего за днем подачи заявления. 

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению 
Заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством Российской Федерации, 

законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не 
предусмотрены. 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении муниципальной услуги: 
Основание для отказа в выдаче разрешения на использование 

земель или земельного участка: 

- заявление подано с нарушением требований, установленных 
пунктом 2.6.5 административного регламента, пунктами 3, 4 

постановления Правительства Российской Федерации от 27.11.2014 № 

1244 «Об утверждении Правил выдачи разрешения на использование 
земель или земельного участка, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности»; 

- в заявлении указаны цели использования земель или земельного 

участка или объекты, предполагаемые к размещению, не предусмотренные 

пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса Российской Федерации; 

- земельный участок, на использование которого испрашивается 
разрешение, предоставлен физическому или юридическому лицу; 

- запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме подписан с нарушением законодательства об электронной подписи.  
Основание для отказа в выдаче разрешения на размещение 

объекта на земельном участке: 

- заявление подано с нарушением требований, установленных 
пунктами 4, 5 постановления Правительства «О порядке и условиях 

размещения объектов, виды которых установлены Правительством 
Российской Федерации и размещение которых может осуществляться на 

землях или земельных участках, находящихся в государственной или 

муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и 
установления сервитутов в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре» 

; 
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- земельный участок, на котором предполагается размещение 

объектов и спрашивается разрешение, предоставлен физическому или 

юридическом улицу; 
- на земли или земельный участок, на использование которых 

испрашивается разрешение, ранее выдано разрешение другому 

физическому или юридическому лицу. 
- размещение объектов не соответствует правовому режиму 

использования  

земель или земельных участков, установленному документами 
территориального планирования; 

- запрос о предоставлении муниципальной услуги в электронной 

форме подписан с нарушением законодательства об электронной подписи.  
2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями и 
уполномоченными в соответствии с законодательством Российской 

Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 
Услугой, необходимой и обязательной для предоставления 

муниципальной услуги является подготовка схемы границ 

предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на 
кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек 

границ территории, указанная в абзаце четвертом подпункта 2.6.1 пункта 

2.6 настоящего административного регламента. 
Заявитель вправе самостоятельно подготовить схему границ 

предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на 
кадастровом плане территории с указанием координат характерных точек 

границ территории, в форме электронного документа обратившись к 

официальному сайту федерального органа исполнительной власти, 
уполномоченного в области государственного кадастрового учета 

недвижимого имущества и ведения государственного кадастра 

недвижимости в сети «Интернет», за плату. 
Данный документ заявитель также может получить, обратившись 

в организации, уполномоченные на выполнение кадастровых работ.  

В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 
схема границ предполагаемых к использованию земель или части 

земельного участка на кадастровом плане территории с указанием 

координат характерных точек границ территории (с использованием 
системы координат, применяемой при ведении Единого государственного 

реестра недвижимости). 

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

услуги 

Взимание платы за предоставление муниципальной услуги 
законодательством Российской Федерации, законодательством Ханты-

Мансийского автономного округа – Югры не предусмотрено. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и размер платы за подготовку схемы границ 
предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на 

кадастровом плане территории, указанной в подпункте 2.9 настоящего 

административного регламента определяется соглашением заявителя и 
организации, предоставляющей эту услугу. 

Размер платы и порядок ее взимания при подготовке схемы границ 

предполагаемых к использованию земель или части земельного участка на 
кадастровом плане территории в форме электронного документа с 

использованием официального сайта федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного в области государственного кадастрового учета 
недвижимого имущества и ведения государственного кадастра 

недвижимости в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

установлен приказом Минэкономразвития России от 14.01.2015 № 6. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче 

заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги и при 

получении результата предоставления муниципальной услуги не должен 
превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов. 

Письменные заявления, поступившие в адрес уполномоченного 
органа администрации, подлежат обязательной регистрации специалистом 

уполномоченного органа ответственным за прием и регистрацию 

документов, в электронном документообороте в день поступления 
обращения. 

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 
обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа, 

ответственным за прием и регистрацию документов в электронном 
документообороте в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 

порталов, электронной почты заявление о предоставлении муниципальной 
услуги и прилагаемые к нему документы подлежат обязательной 

регистрации в электронном документообороте. Получение заявления о 

предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом 

подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего 

входящий регистрационный номер заявления, дату получения, в срок не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
уполномоченный орган. 

 

В случае подачи заявления в МФЦ письменное обращение 
подлежит обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в электронном документообороте.  

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с 

указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по 
межведомственным запросам. 

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению 
доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с 

законодательством Российской Федерации о социальной защите 

инвалидов. 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано  
отдельным входом для свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 
размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 
услуги оборудуются:  

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 
- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 
нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
требованиям, правилам противопожарного режима. 

 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 
предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 
обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о муниципальной услуге должно соответствовать 
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оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается 

информация, указанная в подпункте 1.3.5 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги 

являются: 
- транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 

- доступность информирования заявителей по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 

информирования; 
- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном 

порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в 
электронном виде; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 
- возможность направления заявителем документов в электронной 

форме на электронную почту; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- соблюдение должностным лицом уполномоченного органа, 

предоставляющим муниципальную услугу, сроков ее предоставления; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 
предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.16.1. Предоставление муниципальной услуги по 

экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 
возможности подачи заявлений посредством Единого и регионального 

порталов и получения результата муниципальной услуги в МФЦ.  

2.16.2. При предоставлении муниципальной услуг в электронной 
форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления; 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального портала; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги поступившего посредством Единого и регионального порталов; 
- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 
услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе выполнения заявления поступившего 

посредством Единого и регионального порталов; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействии) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников, посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления, портала МФЦ. 

Административные процедуры в электронной форме, 
предусмотренные настоящим административным регламентом, 

выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 

3.7 настоящего административного регламента. 

2.16.3. Требования к средствам электронной подписи при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 
безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 

информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 
соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 

25 августа 2012 года № 852                                 «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 

внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг». 
2.16.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.  
МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а также выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 
2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме. 

Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие этапы и административные процедуры: 
- прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 
- формирование и направление межведомственных запросов, 

получение ответов на них; 

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о 
предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
- особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган, МФЦ заявления о предоставлении 
муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры: 

-за прием и регистрацию заявления поступившего посредством 

Единого и регионального порталов, по почте, в том числе электронной 
почте в адрес уполномоченного органа – специалист уполномоченного 

органа, ответственный за прием и регистрацию документов; 

- за прием и регистрацию, предоставленного заявителем лично в 
уполномоченный орган и подготовку решения об отказе в приеме 

документов - специалист уполномоченного органа ответственный за 

предоставление муниципальной услуги; 
- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: прием и регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения - в день поступления заявления в 

уполномоченный орган; при личном обращении заявителя - 15 минут с 
момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги , 

1) проверка комплектности документов на наличие (отсутствие) оснований 

для отказа в приеме документов. При наличии оснований для отказа в 
приеме документов указанных в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента подготовка решения об отказе в приеме 

документов и направление (выдача) заявителю. 
Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 

наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  

- в случае поступления заявления посредством Единого и 

регионального порталов, по почте, в том числе электронной почте, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
регистрацию документов регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте; 

- в случае подачи заявления лично, специалист уполномоченного 
органа, ответственный за прием и регистрацию документов, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном 

документообороте; 
- в случае подачи заявления в МФЦ, специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном документообороте. 

В случае подачи заявления в МФЦ зарегистрированное заявление 

о предоставлении муниципальной услуги с приложениями предается в 
уполномоченный орган, в срок не позднее одного рабочего дня со дня 

приема заявления. 
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Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием перечня и 

даты получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с указанием 
перечня сведений и документов, которые будут получены по 

межведомственным запросам. 

В случае поступления заявления по почте зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями, 

передается специалисту, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов, 

получение ответов на них 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление зарегистрированного заявления к специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 
должностным лицом ответственным за выполнение 

административной процедуры является специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 

- экспертиза предоставленных заявителем документов, 
формирование и направление межведомственного запроса в 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 
административного действия-в течение 1 рабочего дня с момента приема и 

регистрации заявления; 

- получение ответа на межведомственные запросы 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия –3 рабочих дня со дня поступления 

межведомственного запроса в органы, предоставляющие документ и 
информацию). 

Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2 настоящего 

административного регламента. 

Результат административной процедуры: получение ответа на 
межведомственный запрос. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, обеспечивает регистрацию ответа 

на запрос, в электронном документообороте; 

- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 
почте специалист уполномоченного органа, ответственный за регистрацию 

входящей документации, регистрирует ответ на запрос, в электронном 

документообороте и передает зарегистрированный ответ на 
межведомственный запрос специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие 
решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к специалисту уполномоченного органа зарегистрированного 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых 

документов и (или) ответов на межведомственные запросы (в случае их 
направления). 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры: 

за рассмотрение документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги - специалист уполномоченного органа 
ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

за подписание документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, - глава сельского поселения 
Саранпауль либо лицо их заменяющее; 

за регистрацию подписанных главой сельского поселения 

Саранпауль, либо лицом их замещающим, документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, - специалист 

уполномоченного органа, ответственный за регистрацию в электронном 

документообороте. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 

рассмотрение заявления: специалист уполномоченного органа 
устанавливает предмет обращения заявителя; проверяет наличие 

приложенных к заявлению документов, наличие документов, полученных 

в результате межведомственного взаимодействия; устанавливает наличие 
полномочий по рассмотрению обращения заявителя; проверяет наличие 

или отсутствие оснований для отказа, предусмотренных подпунктом 2.8.2. 
пункта 2.8 настоящего административного регламента, максимальный срок 

выполнения административной процедуры-в течение 2 рабочих дней; 

подготовка проекта решения о предоставлении либо об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги максимальный срок выполнения 

административной процедуры-в течение 1 рабочего дня; 

подписание документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги в течение 2 рабочих дней со дня подготовки 

проекта документа указанного в пункте 2.3 настоящего 
административного регламента. 

регистрация решения о предоставлении либо об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги, максимальный срок выполнения 
административной процедуры-в день подписания. 

Критерием для принятия решения о выдаче разрешения на 

использования земель или земельного участка (об отказе в выдаче 
разрешения на использования земель или земельного участка) является 

наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.8.2 пункта 2.8 
настоящего административного регламента. 
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рабочих дней со дня поступления к специалисту, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления и 

прилагаемых к нему документов. 

Результат административной процедуры:  
- постановление администрации сельского поселения Саранпауль 

о выдаче разрешения на использование земель или земельного участка; 

- постановление администрации сельского поселения Саранпауль 
о выдаче разрешения на размещение объекта на земельном участке; 

- уведомление об отказе в выдаче разрешения на использование 

земель или земельного участка; 
- уведомление об отказе в выдаче разрешения на размещение 

объекта на земельном участке. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  

постановление администрации сельского поселения Саранпауль о 
выдаче разрешения на использование земель или земельного участка 

регистрируется в журнале регистрации постановлений; 

постановление администрации сельского поселения Саранпауль о 
выдаче разрешения на размещение объекта на земельном участке 

регистрируется в журнале регистрации постановлений; 

решение об отказе в выдаче разрешения на использование земель 
или земельного участка регистрируется в электронном документообороте; 

решение об отказе в выдаче разрешения выдаче разрешения на 

размещение объекта на земельном участке регистрируется в электронном 
документообороте. 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 
предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 

органа ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 

регистрации документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ. 

3.5. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, либо специалисту МФЦ, 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 

- за направление заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, электронной почтой, посредством 

Единого и регионального порталов - специалист уполномоченного органа 

ответственный за предоставление муниципальной услуги;  
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги; 

- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: выдача (направление) документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-не позднее 3 рабочих дней со дня 

подписания решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги).  

Критерий принятия решения: оформленные документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 
Результат административной процедуры: выданные 

(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно, через Единый и 
региональный портал или по адресу, указанному в заявлении, либо через 

МФЦ. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о 

выдаче документов заявителю, подтверждается записью заявителя в 

журнале регистрации заявлений; 



- в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе 

электронной, получение заявителем документов подтверждается 
уведомлением о вручении или уведомлении о прочтении; 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 
документов заявителю отображается в электронном документообороте; 

-в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, через Единый и 
региональный портал получение заявителем информации отображается в 

личном кабинете заявителя. 

3.6. Варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились. 

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 
заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены.  
3.7. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

3.7.1. Получение информации о порядке и сроках предоставления 
муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а также иными способами, указанными в 
подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего административного регламента.  

3.7.2. Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством 

портала МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется 
возможность записи в любые свободные для приема дату и время в 

пределах установленного в МФЦ графика приема заявителей. 

3.7.3. Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в подпункте 2.6.1 пункта 2.6 настоящего 

административного регламента, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 
Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

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

частично сформированных заявлении - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
уполномоченный орган посредством Единого  или регионального 

порталов. 

3.7.4. Предоставление муниципальной услуги начинается с 
момента приема и регистрации уполномоченным органом электронных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портал заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 
Едином портале обновляется до статуса «принято». 

3.7.5. Заявителю в качестве результата предоставления  

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 
- получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 
информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 

обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 
подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 

государственных (муниципальных) информационных системах на 
основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 
муниципальной услуги. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 
обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 
услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них 

технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

3.7.6. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 
дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 
дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

3.7.7. Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме не является обязательным условием для 
продолжения предоставления муниципальной услуги. 

3.7.8. Заявителю обеспечивается возможность направления 

жалобы на решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 

органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 

порядке, установленном постановлением Правительства Российской 
Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 

3.8. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах. 
В случае выявления опечаток и ошибок в документах, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель вправе 

обратится  лично в уполномоченный орган с заявлением об исправлении 
допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах. 
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Уполномоченный орган при получении заявления об исправлении 

опечаток и ошибок в документах, которые являются результатом 

предоставления муниципальной услуги рассматривает необходимость 
внесения соответствующих изменений в документы, являющиеся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

Уполномоченный орган в случае подтверждения допущенных 
опечаток, ошибок в документах, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает устранение опечаток и ошибок в 

документах, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

Срок устранения ошибок не должен превышать 3 (трех) рабочих 

дней с даты  регистрации заявления. 
 

 

IV. Формы контроля 

за исполнением административного регламента. 

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется руководителем уполномоченного органа, либо лицом его 

замещающим.  

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

муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 
граждан, их объединений и организаций. 

Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо лицом, его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 
соответствии с планом проверок, утвержденным руководителем 

уполномоченного органа, либо лицом его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 
органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  
По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 
объединений, организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 
органа, МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес 

уполномоченного органа, МФЦ. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа местного 
самоуправления за решения и действия (бездействия), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе за необоснованные межведомственные запросы. 

Должностные лица уполномоченного органа, МФЦ несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в 
их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

В соответствии со статьей 9.6 Закона от 11 июня 2010 года № 102-
оз должностные лица уполномоченного органа, работники МФЦ несут 

административную ответственность за нарушения настоящего 
административного регламента, выразившиеся в нарушении срока 

регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в 
приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления 

муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении 

установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении 

максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о 
муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в 

нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям МФЦ). 

 
 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу его должностных лиц, 

муниципальных служащих, подается для рассмотрения в уполномоченный 
орган, предоставляющий муниципальную услугу и рассматривается 

руководителем уполномоченного органа, либо лицом его замещающим. 
В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, жалоба подается в администрацию 

и рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом 
его замещающим. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 
развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 
5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 
Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону) или 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 
почте, факсу) форме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников:  
- Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов 

государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 
 

 

 

Приложение 1 

к административному  

регламенту 

предоставления  

муниципальной услуги 

«Выдача разрешения  

на использование 

земель или земельных  

участков без предоставления  

земельных участков и  

установления сервитута,  

публичного сервитута 

 

 

 
В ______________________________________________ 

адрес: _________________________________________ 
от ____________________________________________ 

(Ф.И.О. или наименование заявителя) 

реквизиты документа, удостоверяющего личность 
______________________________________________, 

(наименование, местонахождение юридического лица) 

______________________________________________ 
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ОГРН ________________________________________, 

свидетельство о государственной регистрации 

заявителя в ЕГРЮЛ __________________________) 
адрес: _____________________________________, 

 

телефон: ________________, факс: ____________, 
адрес электронной почты: ____________________ 

 

Заявление 
 

Прошу выдать разрешение на использование земель или 

земельного участка в целях: 
 

(ниже в одном из квадратов поставить значок V или X) 

┌─┐ 
└─┘ в целях проведения инженерных изысканий либо 

капитального или текущего ремонта линейного объекта на срок 

__________ (указать срок не более одного года) 
 

 

┌─┐ 
└─┘ в целях строительства временных или вспомогательных 

сооружений (включая ограждения, бытовки, навесы), складирования 

строительных и иных материалов, техники для обеспечения строительства, 
реконструкции линейных объектов федерального, регионального или 

местного значения на срок _____ (указать срок строительства, 
реконструкции) 

┌─┐ 

└─┘ в целях осуществления геологического изучения недр на 
срок _____ (указать срок действия соответствующей лицензии) 

лицензии, 

выданной__________________________________________________ 
(указать наименование органа, выдавшего лицензию) дата выдачи 

______________________ (указать дату выдачи лицензии) 

┌─┐ 
└─┘ в целях сохранения и развития традиционных образа жизни, 

хозяйствования и промыслов коренных малочисленных народов Севера, 

Сибири и Дальнего Востока Российской Федерации в местах их 
традиционного проживания и традиционной хозяйственной деятельности 

лицам, относящимся к коренным малочисленным народам Севера, Сибири 

и Дальнего Востока Российской Федерации, и их общинам без 
ограничения срока 

┌─┐ 

└─┘ в целях размещения нестационарных торговых объектов, 
рекламных конструкций, а также иных объектов, виды которых 

устанавливаются Правительством Российской Федерации; 

┌─┐ 
└─┘ в целях возведения некапитальных строений, сооружений, 

предназначенных для осуществления товарной аквакультуры (товарного 

рыбоводства); 
┌─┐ 

└─┘ в целях возведения гражданами гаражей, являющихся 

некапитальными сооружениями, либо для стоянки технических или других 
средств передвижения инвалидов вблизи их места жительства. 

 

_________________________________________________________
______ 

(указать наименование муниципального образования, населенного 

пункта, местоположение-можно ориентировочное) 
_________________________________________________________

______ 

Кадастровый номер земельного 
участка:__________________________________ 

на срок использования 

__________________________________________ 
(срок выбирается заявителем самостоятельно, но не более 

пределов, 

установленных пунктом 1 статьи 39.34 Земельного кодекса 

Российской Федерации) 

 

Заявитель предупрежден о необходимости осуществить действия, 
предусмотренные пунктами 1, 2 статьи 39.35 Земельного кодекса 

Российской Федерации в случае, если использование им испрашиваемых 

настоящим заявлением земель или земельных участков приведет к порче 
или уничтожению плодородного слоя почвы в границах таких земель или 

земельных участков. 

 
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1) 
_____________________________________________________________ 

2) 

_____________________________________________________________ 
 

Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 

┌─┐ 

└─┘ нарочно в МФЦ 

┌─┐ 
└─┘ нарочно в уполномоченный орган 

┌─┐ 

└─┘ посредством почтовой связи по адресу: 
___________________________________ 

(указать почтовый адрес) 

 
Дата «___» _____________ 202___ год Подпись _____________ 

/______________/ 

 
 

 

 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
Подтверждаю свое согласие (а также согласие представляемого 

мною лица) в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года  

№ 152-ФЗ                            «О персональных данных« (далее-согласие), 
которое дается уполномоченному органу на осуществление действий, 

необходимых для обработки персональных данных в целях 

предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 
использование земель или земельного участка, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

(далее-муниципальная услуга), включая 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 том числе, в автоматизированном 
режиме, включая принятие решений на их основе уполномоченным 

органом в целях предоставления муниципальной услуги. Согласие дается в 

отношении персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, 
в представленных с ним документах, а также в отношении персональных 

данных, включаемых в документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги. Согласие действует до момента 
отзыва такого согласия. Отзыв согласия осуществляется путем 

направления письменного обращения об отзыве согласия в 

уполномоченный орган лично либо посредством почтового отправления и 
действует со дня получения уполномоченным органом такого обращения. 

 

«___» ____________ 202__ г. 
Заявитель (представитель)____________________________ 

_______________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)   (подпись) 
«___» ___________ 202__ г. 

_____________________________________________ 

(подпись специалиста, принявшего заявление и документы 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 

 

Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование 

земель или земельных участков без предоставления 

земельных участков и установления сервитута, 

 публичного сервитута» 

 

 

В ______________________________________________ 

(уполномоченный орган местного самоуправления) 
адрес: _________________________________________ 

 

от ____________________________________________ 
(Ф.И.О. или наименование заявителя) 

реквизиты документа, удостоверяющего личность 
______________________________________________, 

(наименование, местонахождение юридического лица) 

______________________________________________ 
ОГРН ________________________________________, 

свидетельство о государственной регистрации 

заявителя в ЕГРЮЛ __________________________) 
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адрес: _____________________________________, 

 

телефон: ________________, факс: ____________, 
адрес электронной почты: ____________________ 

 

 

Заявление 

 

Прошу выдать разрешение на размещение объектов в 
соответствии с перечнем видов объектов, размещение которых может 

осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитутов, утвержденным 

Постановлением Правительства Российской Федерации № 1300 в целях: 

_________________________________________________________
_________________ 

(указать наименование муниципального образования, населенного 

пункта, местоположение - можно ориентировочное) 
_________________________________________________________

_________________ 

кадастровый номер земельного участка 
:_______________________________________ 

на срок использования 

______________________________________________________ 
(срок выбирается заявителем самостоятельно, но не может 

превышать срок эксплуатации объектов). 
 

 

К заявлению прилагаются следующие документы: 
1. Копия документа, удостоверяющего личность заявителя или его 

представителя, документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя, - в случае, если заявление подается последним. 
2. Схема границ предполагаемых к использованию для 

размещения объектов земель на кадастровом плане территории с 

указанием координат характерных точек границ территории - в случае, 
если планируется использовать земли (с использованием системы 

координат, применяемой при ведении государственного кадастра 

недвижимости). 
3. Документы, обосновывающие необходимость размещения 

объектов на землях или земельном участке (проектная документация, 

схема монтажа, установки, размещения). 
 

Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 
┌─┐ 

└─┘ нарочно в МФЦ 

┌─┐ 
└─┘ нарочно в уполномоченный орган 

┌─┐ 

└─┘ посредством почтовой связи 
┌─┐ 

└─┘ посредством электронной почты* на 

адрес__________________ 
*в случае принятия решения об отказе в выдаче разрешения 

 

 
«___» ____________ 201__ г. 

 

Заявитель (представитель)_____________________________
 _______________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)  (подпись) 

 
 «___» ________ 201__ г. 

________________________________________________ 

(подпись специалиста, принявшего заявление и документы) 

 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Подтверждаю свое согласие (а также согласие представляемого 

мною лица) в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года 
№ 152-ФЗ                               «О персональных данных» (далее – согласие), 

которое дается уполномоченному органуна осуществление действий, 

необходимых для обработки персональных данных в целях 
предоставления муниципальной услуги «Выдача разрешения на 

использование земель или земельного участка, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности, без предоставления 
земельных участков и установления сервитута, публичного сервитута» 

(далее – муниципальная услуга), включая 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 том числе, в автоматизированном 

режиме, включая принятие решений на их основе уполномоченному 

органу в целях предоставления муниципальной услуги. Согласие дается в 

отношении персональных данных, содержащихся в настоящем заявлении, 

в представленных с ним документах, а также в отношении персональных 

данных, включаемых в документы, являющиеся результатом 
предоставления муниципальной услуги. Согласие действует до момента 

отзыва такого согласия. Отзыв согласия осуществляется путем 

направления письменного обращения об отзыве согласия в 
уполномоченный орган лично либо посредством почтового отправления и 

действует со дня получения уполномоченным органомтакого обращения. 

 
 «___» _________ 201__ г. 

 

Заявитель (представитель)____________________________
 _______________ 

(фамилия, имя, отчество полностью)  (подпись) 

 «___» ________ 201__ г. 
________________________________________________ 

(подпись специалиста, принявшего заявление и документы) 

 
 

 

Приложение 3 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование 

земель или земельного участка, 

находящихся в муниципальной собственности 

или государственная собственность 

на которые не разграничена» 

 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование земель или 

земельного участка, находящихся в муниципальной 

собственности или государственная собственность на которые не 

разграничена» 

_________________________________________________________

_____________________________________________________________ 

(ФИО, наименование заявителя/ представителя) 

 

Представленные документы 
 

 

№ 

п/п 

Наименование документа Ко

л-во листов 

Примеч

ание 

1    

2    

 
Документы сдал и один экземпляр расписки получил: 

_____________ _____________ 

___________________________________ 
  (дата)   (подпись)  

 (Ф.И.О. заявителя /представителя) 

 
Документы принял на ______ листах и зарегистрировал в журнале 

регистрации 

 
от ________________ № _______________ 

(дата)  

_____________________ _______________ 
_________________________ 

(должность)   (подпись)  

 (Ф.И.О. специалиста ОМС или МФЦ) 

 

 

«Приложение 4 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача разрешения на использование 

 земель или земельных участков без 

 предоставления земельных участков 

 и установления сервитута, публичного сервитута»  

 

 

(Бланк органа, осуществляющего предоставление муниципальной 
услуги) 

 

кому:___________________________________ 
________________________________________ 

________________________________________ 
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(наименование заявителя (фамилия, имя, отчество- 

для граждан, полное наименование организации, 

фамилия, имя, отчество руководителя - для 
юридических лиц), 

его почтовый индекс и адрес, телефон, 

адрес электронной почты) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги 

 

В приеме документов, необходимых для предоставления услуги, 
Вам отказано по следующим 

основаниям:____________________________________ 

 
 

1. Дополнительная информация:  

Вы вправе повторно обратиться в уполномоченный орган с 
заявлением о предоставлении муниципальной услуги после устранения 

указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 
направления жалобы в уполномоченный орган, а также в судебном 

порядке. 

 
 

(должность)  (подпись) (фамилия, имя, отчество 
(последнее -при наличии)) 

 

 
Дата». 

 

 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022 г.                                                                                                № 191 

с. Саранпауль   
              

Об утверждении  административного  

регламента предоставления муниципальной 
услуги  «Направление уведомления о 

планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении 
сноса объекта капитального строительства» 

на территории муниципального образования 

сельское поселение Саранпауль 
 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской 

Федерации, Федеральными законами от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ 
«Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»,        от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
руководствуясь Уставом сельского поселения Саранпауль: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль 
2.  Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 
вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  

3. Настоящее постановление вступает в силу после   его 

официального обнародования. 
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

 

 
Глава поселения                 И.А. Сметанин 

 

 

 

 

Приложение  

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022 № 191 

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль. 

 

I. Общие положения 

 

Предмет регулирования административного регламента 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства» (далее-муниципальная услуга, 

административный регламент), разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и 
последовательность административных процедур (действий) 

администрации сельского поселения Саранпауль (далее-уполномоченный 

орган), а также порядок из взаимодействия с заявителями, органами 
исполнительной власти, учреждениями и организациями при 

предоставлении муниципальной услуги на межселенной территории 

сельского поселения Саранпауль. 
 

Круг заявителей 

 

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

физические лица, юридические лица, индивидуальные предприниматели, 
являющиеся застройщиками или техническими заказчиками (далее-

заявитель). 

3. От имени заявителя могут выступать лица, уполномоченные на 
представление интересов заявителя в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

 

Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления 

муниципальной услуги 

 

4. Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о порядке ее предоставления осуществляется 
специалистами уполномоченного органа в следующих формах и способах 

(по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении заявителя или по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
на официальном сайте органов местного самоуправления: 

http://саранпауль-адм.рф/ (далее-официальный сайт);  

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

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал);  

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 

86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 
5. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 
кабинете на Едином и региональном портале, а также в уполномоченном 

органе при обращении заявителя лично, по телефону посредством 

электронной почты. 
6. В случае устного обращения (лично или по телефону) заявителя 

(его представителя) специалист уполномоченного органа в часы приема 

осуществляет устное информирование (соответственно лично или по 

телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 

информирование осуществляется не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно будет получить необходимую информацию.  

В случае если для ответа требуется более продолжительное время, 

специалист, осуществляющий устное информирование, может предложить 
заявителю направить в уполномоченный орган обращение о 

предоставлении письменной консультации по процедуре предоставления 
муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги, 

либо назначить другое удобное для заявителя время для устного 

информирования. 
7. При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 
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обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 15 

календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в пункте 4 
настоящего административного регламента. 

8. Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Югры» (далее-МФЦ), а также по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 
осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и 

регламентом работы МФЦ. 

9. Информация по вопросам предоставления муниципальной 
услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах и официальном сайте предоставляется 

заявителю бесплатно. 
10. Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
11. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в пункте 4 настоящего административного 
регламента, а также информационные материалы, размещены на 

официальных сайтах: 

- информацию об администрации, уполномоченном органе, 
предоставляющем муниципальную услугу, заявитель может получить 

посредством обращения на сайт: http://саранпауль-адм.рф/ /; 

-информацию об управлении Федеральной службы 
государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел (далее-

Управление Росреестра) заявитель может получить посредством 
обращения на сайт: http://www.to86.rosreestr.ru/; 

- информацию о Межрайонной ИФНС России № 7 по Ханты-

Мансийскому автономному округу-Югре (далее- Межрайонная ИФНС № 
7) заявитель может получить посредством обращения на сайт 

https://www.nalog.gov.ru/rn86/ifns/imns86_07/; 

- информацию об МФЦ заявитель может получить посредством 
обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее-портал МФЦ). 

12. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 
Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа предоставляющего муниципальную услугу, органов власти 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

http://саранпауль-адм.рф/; 
На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет», в том числе на Едином и региональном порталах размещается 
следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адреса официального сайта и электронной почты 

уполномоченного органа); 

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 
- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

В случае внесения изменений в порядок предоставления 
муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет (на официальном сайте, Едином и 
региональном порталах) и на информационном стенде, находящемся в 

месте предоставления муниципальной услуги. 

 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

Наименование муниципальной услуги 

 

13. Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 
капитального строительства. 

Муниципальная услуга включает в себя следующие подуслуги: 

-направление уведомления о сносе объекта капитального 
строительства (далее-уведомление о сносе); 

-направление уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства (далее-уведомление о завершении сноса). 

 

Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу 

 

14. Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 
Саранпауль.  

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 
Саранпауль. 

За получением муниципальной услуги заявитель может 

обратиться в МФЦ.  
15. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган  осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 
со следующими органами власти и организациями: 

- Управлением Росреестра; 

- Межрайонной ИФНС № 7. 
 

Результат предоставления муниципальной услуги 

 

17. Результатом предоставления услуги является: 

- размещение уполномоченным органом уведомлений о 

планируемом сносе, о завершении сноса и документов в информационной 
системе обеспечения градостроительной деятельности (далее-ГИСОГД) и 

уведомление о таком размещении Службу жилищного и строительного 

надзора Ханты-Мансийского автономного округа-Югры (далее 
Жилстройнадзор ХМАО-Югры) 

- выдача (направление) извещения о приеме уведомления о 

планируемом сносе, уведомления о завершении сноса на бланке 
уполномоченного органа за подписью руководителя уполномоченным 

органом либо лица его замещающего, согласно Приложению 1 к 

настоящему административному регламенту; 
-выдача (направление) отказа в предоставлении муниципальной 

услуги на бланке уполномоченного органа за подписью руководителя 

уполномоченного органа либо лица его замещающего, согласно 
Приложению 2 к настоящему административному регламенту. 

Результат предоставления муниципальной услуги по выбору 

заявителя представляется в форме документа на бумажном носителе или 
электронного документа, подписанного электронной подписью в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи». 
 

Срок предоставления муниципальной услуги 

 
18. Срок предоставления услуги составляет не более семи рабочих 

дней со дня поступления уведомления о сносе (о завершении сноса) в 

уполномоченный орган. 
В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

направления межведомственных запросов и получения на них ответов, 

срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, размещение уведомления о сносе 

(о завершении сноса) и документов в ГИСОГД и уведомление о таком 

размещении Жилстройнадзор ХМАО-Югры. 
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день со дня 

принятия одного из указанных в пункте 17 настоящего административного 

регламента решений. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со 
дня передачи запроса о предоставлении муниципальной услуги в 

уполномоченный орган. 

 

Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги 

 

19. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги, (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен:  

1) на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 

«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 
административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 

«перечень НПА, регулирующих предоставление услуги»; 

2) на Едином и региональном порталах. 
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Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимым для предоставления муниципальной 

услуги 

 
20. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

20.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги которые, заявитель должен 

предоставить самостоятельно в случае обращения с уведомлением о 

планируемом сносе: 
1) уведомление о сносе объекта капитального строительства по 

форме (далее также заявление) утвержденной Приложением № 1 к приказу 

Минстроя России от 24.01.2019 № 34/пр «Об утверждении форм 
уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» ( 

далее-приказ Минстроя России от 24.01.2019 № 34/пр); 
2) документ, удостоверяющий личность заявителя или 

представителя заявителя, в случае представления уведомления о сносе 

посредством личного обращения в уполномоченный орган, МФЦ; 
3) документ, подтверждающий полномочия представителя 

заявителя действовать от имени заявителя (в случае обращения за 

получением услуги представителя заявителя); 
4) заверенный перевод на русский язык документов о 

государственной регистрации юридического лица в соответствии с 
законодательством иностранного государства в случае, если застройщиком 

является иностранное юридическое лицо. 

5) результаты и материалы обследования объекта капитального 
строительства (за исключением объектов, указанных в пунктах 1-3 части 

17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

6) проект организации работ по сносу объекта капитального 
строительства (за исключением объектов, указанных в пунктах 1-3 части 

17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

7) правоустанавливающие документы на земельный участок в 
случае, если права на него не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре недвижимости. 

8) правоустанавливающие документы на объект капитального 
строительства в случае, если права на него не зарегистрированы в Едином 

государственном реестре недвижимости; 

9) нотариально заверенное согласие всех правообладателей 
объекта капитального строительства на снос. 

20.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги которые, заявитель должен 
предоставить самостоятельно в случае обращения с уведомлением о 

завершении сноса: 

1) уведомление о завершении сноса объекта (далее также 
заявление) по форме, утвержденной Приложением № 2 к приказу 

Минстроя России от 24.01.2019 № 34/пр; 

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или 
представителя заявителя, в случае представления уведомления о сносе 

посредством личного обращения в уполномоченный орган, МФЦ; 

3) документ, подтверждающий полномочия представителя 
заявителя 

действовать от имени заявителя (в случае обращения за 

получением услуги представителя заявителя). 
21. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых 

уполномоченным органом в порядке межведомственного 
информационного взаимодействия и которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе: 

1) сведения из Единого государственного реестра юридических 
лиц (при обращении застройщика, являющегося юридическим лицом). 

2) сведения из Единого государственного реестра индивидуальных 

предпринимателей (при обращении застройщика, являющегося 
индивидуальным предпринимателем). 

3) сведения из Единого государственного реестра недвижимости 

об объекте недвижимости, об основных характеристиках и 

зарегистрированных правах на объект недвижимости; 

4) решение органа местного самоуправления о сносе объекта 

капитального строительства. 
Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе представить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги. 
22. Способы получения заявителем документов, указанных в 

пунктах 20, 21 настоящего административного регламента: 

Документы, указанные в подпунктах 5, 6 пункта 20.1. настоящего 
административного регламента заявитель может получить, обратившись к 

специалисту по организации архитектурно-строительного проектирования, 
сведения о котором включены в национальный реестр специалистов в 

области архитектурно-строительного проектирования. 

Документы, указанные в подпунктах 1, 2 пункта 21 настоящего 
административного регламента заявитель может получить, обратившись в 

Межрайонную ИФНС № 7, информацию и местонахождении, контактах и 

графике работы содержатся на ее официальном сайте, указанном в п.11 

настоящего административного регламента.  

Документ, указанный в подпункте 3 пункта 21 настоящего 
административного регламента заявитель может получить, обратившись в 

Управление Росреестра, информацию и местонахождении, контактах и 

графике работы содержатся на его официальном сайте, указанном в п.11 
настоящего административного регламента. 

23. Требования к документам, необходимым для предоставления 

муниципальной услуги.  
Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный 

орган уведомление о сносе (о завершении сноса) по форме, утвержденной 

приказом Минстроя России от 24.01.2019 № 34/пр. 
Уведомление о сносе должно содержать следующие сведения: 

1) фамилия, имя, отчество (при наличии), место жительства 

застройщика, реквизиты документа, удостоверяющего личность (для 
физического лица); 

2) наименование и место нахождения застройщика или 

технического заказчика (для юридического лица), а также 
государственный регистрационный номер записи о государственной 

регистрации юридического лица в едином государственном реестре 

юридических лиц и идентификационный номер налогоплательщика, за 
исключением случая, если заявителем является иностранное юридическое 

лицо; 

3) кадастровый номер земельного участка (при наличии), адрес 
или описание местоположения земельного участка; 

4) сведения о праве застройщика на земельный участок, а также 
сведения о наличии прав иных лиц на земельный участок (при наличии 

таких лиц); 

5) сведения о праве застройщика на объект капитального 
строительства, подлежащий сносу, а также сведения о наличии прав иных 

лиц на объект капитального строительства, подлежащий сносу (при 

наличии таких лиц); 
6) сведения о решении суда или органа местного самоуправления 

о сносе объекта капитального строительства либо о наличии обязательства 

по сносу самовольной постройки в соответствии с земельным 
законодательством (при наличии таких решения либо обязательства); 

7) почтовый адрес и (или) адрес электронной почты для связи с 

застройщиком или техническим заказчиком. 
В случае представления документов, подтверждающих 

полномочия представителя заявителя действовать от имени заявителя (в 

случае обращения за получением услуги представителя заявителя) в 
электронной форме посредством Единого и регионального порталов 

указанные документы, выданные заявителем, являющимся юридическим 

лицом, удостоверяются усиленной квалифицированной электронной 
подписью или усиленной неквалифицированной электронной подписью 

правомочного должностного лица такого юридического лица, а документ, 

выданный заявителем, являющимся физическим лицом,-усиленной 
квалифицированной электронной подписью нотариуса. 

В уведомлении о сносе (о завершении сноса) заявитель должен 

указать способ выдачи (направления) ему документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе (о завершении 

сноса), представляемые в электронной форме, направляются в следующих 
форматах: 

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

и требования по формированию электронных документов в виде файлов в 
формате xml; 

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

включающим формулы; 
в) pdf, jpg, jpeg-для документов с текстовым содержанием, в том 

числе включающих формулы и (или) графические изображения, а также 

документов с графическим содержанием. 
Электронные документы, представляемые в вышеперечисленных 

форматах должны: 

а) формироваться способом, не предусматривающим 
сканирование документа на бумажном носителе; 

б) состоять из одного или нескольких файлов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию; 

в) обеспечивать возможность поиска по текстовому содержанию 

документа и возможность копирования текста (за исключением случаев, 

когда текст является частью графического изображения); 
г) содержать оглавление (для документов, содержащих 

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

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

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к 

уведомлению о сносе (о завершении сноса) выданы и подписаны 
уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается 

формирование таких документов, представляемых в электронной форме, 
путем сканирования непосредственно с оригинала документа 

(использование копий не допускается), которое осуществляется с 

сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300-500 dpi 
(масштаб 1:1) и всех аутентичных признаков подлинности (графической 

подписи лица, печати, углового штампа бланка), с использованием 

следующих режимов: 
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«черно-белый» (при отсутствии в документе графических 

изображений и (или) цветного текста); 

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

«цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в 

документе цветных графических изображений либо цветного текста). 
Количество файлов должно соответствовать количеству 

документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую 

информацию. 
Документы, прилагаемые заявителем к уведомлению о сносе (о 

завершении сноса), представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество 
листов в документе. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или 

ods, формируются в виде отдельного документа, представляемого в 
электронной форме. 

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 

по результатам рассмотрения уведомлений о сносе (о завершении сноса) в 
электронной форме, должны быть доступны для просмотра в виде, 

пригодном для восприятия человеком, с использованием электронных 

вычислительных машин, в том числе без использования сети Интернет. 
24. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- посредством обращения в МФЦ; 

- по почте в уполномоченный орган; 
- посредством Единого или регионального порталов; 

- с использованием ГИСОГД с функциями автоматизированной 

информационно-аналитической поддержки осуществления полномочий в 
области градостроительной деятельности. 

25. Запрещается требовать от заявителей: 

1) 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; 
2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 
организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 

статьи 1 Федерального закона 210-ФЗ, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 
актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в 

определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона 
перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы 

и информацию в уполномоченный орган по собственной инициативе; 

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

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 
следующих случаев: 

- изменение требований нормативных правовых актов, 

касающихся предоставления муниципальной услуги, после 
первоначальной подачи заявления о предоставлении 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 уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

4) предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона 210-ФЗ, 

за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо 
их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

 

26. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, законодательством не 
предусмотрено. 

27. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если 
заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 
региональном порталах, официальном сайте. 

 

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 

 

28. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют.  

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги в 

случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления 
муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и 

порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на 

Едином и региональном порталах, официальном сайте. 
29. Основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 
29.1. В случае обращения за подуслугой «Направление 

уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального строительства» 
основаниями для отказа являются: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, 

противоречат документам (сведениям), полученным в рамках 
межведомственного взаимодействия; 

2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных пунктом 

20.1 настоящего административного регламента; 
3) уведомление о сносе содержит сведения об объекте, который не 

является объектом капитального строительства. 

29.2. В случае обращения за подуслугой «Направление 
уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

основаниями для отказа являются: 

1) документы (сведения), представленные заявителем, 
противоречат документам (сведениям), полученным в рамках 

межведомственного взаимодействия; 

2) отсутствие документов (сведений), предусмотренных пунктом 
20.2 настоящего административного регламента. 

 

Перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о 

документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, 

участвующими в предоставлении муниципальной услуги 

 

30. Услугами, необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги являются: 
1) результаты и материалы обследования объекта капитального 

строительства (за исключением объектов, указанных в пунктах 1-3 части 

17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации), 
указанные в подпункте 5 пункта 20.1 настоящего административного 

регламента. 

Данная услуга предоставляется специалистом по организации 
архитектурно-строительного проектирования, сведения о котором 

включены в национальный реестр специалистов в области архитектурно-

строительного проектирования. 
В результате предоставления данной услуги заявителю выдаются 

оформленные в установленном порядке результаты и материалы 

обследования объекта капитального строительства. 
2) проект организации работ по сносу объекта капитального 

строительства (за исключением объектов, указанных в пунктах 1-3 части 

17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации), 

указанные в подпункте 6 пункта 20.1 настоящего административного 

регламента. 

Данная услуга предоставляется специалистом по организации 
архитектурно-строительного проектирования, сведения о котором 

включены в национальный реестр специалистов в области архитектурно-

строительного проектирования. 
В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 

оформленный в установленном порядке проект организации работ по 

сносу объекта капитального строительства. 
 

Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление 

муниципальной услуги 

 
31. Предоставление услуги осуществляется без взимания платы. 
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Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги  
 

32. Порядок, размер и основания взимания платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 
для предоставления муниципальной услуги: 

1) за предоставление результатов и материалов обследования 

объекта капитального строительства (за исключением объектов, указанных 
в пунктах 1-3 части 17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации), указанных в подпункте 1 пункта 30 настоящего 

административного регламента взимается плата в соответствии с 
соглашением (договором) заявителя и организации, предоставляющей эту 

услугу;. 

2) за предоставление проекта организации работ по сносу объекта 
капитального строительства (за исключением объектов, указанных в 

пунктах 1-3 части 17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации), указанных в подпункте 2 пункта 30 настоящего 
административного регламента взимается плата в соответствии с 

соглашением (договором) заявителя и организации, предоставляющей эту 

услугу. 
 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 

 
33. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
 

Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов 

 
34. заявление о предоставлении муниципальной услуги 

представленное в уполномоченный орган способами, указанными в пункте 

24 настоящего административного регламента, осуществляется не позднее 
одного рабочего дня, следующего за днем его поступления. 

В случае направления заявления о предоставлении муниципальной 

услуги в электронной форме вне рабочего времени уполномоченного 
органа либо в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления 

заявления о предоставлении муниципальной услуги считается первый 

рабочий день, следующий за днем направления указанного заявления. 
Заявление, поступившее в адрес уполномоченного органа 

посредством почтового отправления, посредством Единого и (или) 

регионального порталов, регистрируется в день их получения либо на 
следующий рабочий день в случае их получения после 16 часов текущего 

рабочего дня или в выходной (праздничный) день.  

В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 
заявление регистрируется специалистом в день его подачи в течение 15 

минут. 

Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с 

регламентом его работы. При обращении заявителя в МФЦ обеспечивается 

передача заявления в уполномоченный орган в порядке и сроки, 
установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

администрацией сельского поселения Саранпауль, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня регистрации заявления. 
 

Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов 

 

35. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, 

должно быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 
общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 
размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 
услуги оборудуются:  

пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами по 
путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 

соответствующими указателями с автономными источниками 
бесперебойного питания; 

контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

тактильными табличками с надписями, дублированными шрифтом 

Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 
предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

тактильными полосами; 

контрастной маркировкой крайних ступеней; 
поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, нанесенными 

на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом Брайля с 

указанием этажа; 
тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 

шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 
движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 
инвалидов. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

требованиям, правилам противопожарного режима. 
Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 
предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 
терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 
Информационные стенды, информационные терминалы 

размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 
обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 
заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 
информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

информация, указанная в пункте 12 настоящего административного 

регламента. 
 

Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

 

36. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги;  
доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 

регионального порталов; 

доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональном 

порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в 

электронном виде; 

возможность направления заявителем документов в электронной 

форме посредствам Единого и регионального порталов; 

бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

37. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 
предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 

соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 
отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

восстановление нарушенных прав заявителя. 
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Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в МФЦ и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме. 

 

38. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 
законодательством Российской Федерации, в порядке и сроки, 

установленные соглашением, заключенным между МФЦ и 

администрацией льского поселения Саранпауль. 
МФЦ при предоставлении муниципальной услуги осуществляет 

следующие административные процедуры (действия): 

информирование о предоставлении муниципальной услуги; 
прием заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

выдачу результата предоставления муниципальной услуги. 

39. При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 
посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 
регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления и портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 
предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 

47 настоящего административного регламента. 
40. Требования к средствам электронной подписи при 

предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 
года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 

Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 
информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 

соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 
25 августа 2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования 

усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг и о внесении 
изменения в Правила разработки и утверждения административных 

регламентов предоставления государственных услуг». 

 

Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме 

 
41. Случаи предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах  

 

42. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

выполнение следующих административных процедур: 

1) прием и регистрация уведомления о сносе (о завершении сноса); 
2) формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти и организации, участвующие в предоставление 
муниципальной услуги; 

3) рассмотрение представленных документов, размещение 

уведомления о сносе (о завершении сноса) и подготовка документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги; 

5) Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 

43. Прием и регистрация уведомления о сносе (завершении сноса). 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган уведомления о сносе (о завершении 

сноса) (далее-уведомление), в том числе посредством Единого или 
регионального порталов. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры: 
за прием и регистрацию уведомления, поступившего по почте в 

адрес уполномоченного органа - специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов; 
за прием и регистрацию уведомления, предоставленного 

заявителем лично в уполномоченный орган, в том числе посредством 

Единого или регионального порталов, посредством ГИСОГД-специалист 
уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию 

документов; 

за прием и регистрацию уведомления в МФЦ-специалист МФЦ. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: прием и регистрация уведомления 

(продолжительность и (или) максимальный срок их выполнения-в день 
поступления обращения в уполномоченный орган; при личном обращении 

заявителя-15 минут с момента получения уведомления). 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации 
уведомления: наличие уведомления. 

Результат административной процедуры: зарегистрированное 
уведомление. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

в случае поступления уведомления по почте специалист 
уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию 

документов, регистрирует уведомление в журнале регистрации входящей 

документации; 
в случае подачи уведомления лично в уполномоченный орган, в 

том числе посредством Единого или регионального порталов, посредством 

ГИСОГД-специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
регистрацию документов, регистрирует уведомление в журнале 

регистрации входящей документации; 

в случае подачи уведомления в МФЦ специалист МФЦ 
регистрирует уведомление в электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему уведомление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 
и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ. 

Зарегистрированное уведомление с приложениями, передается 

специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

В случае подачи уведомления в МФЦ зарегистрированное 

уведомление о предоставлении муниципальной услуги с приложениями 
передается в уполномоченный орган. 

44. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти и организации, участвующие в предоставление 
муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 

непредставление заявителем документов (сведений), которые он вправе 
предоставить по собственной инициативе, предусмотренных пунктом 21 

настоящего административного регламента. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за 

осуществление межведомственного информационного взаимодействия. 
Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения:  
Экспертиза представленных заявителем документов, 

формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-в день поступления зарегистрированного 

уведомления к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги); 

получение ответов на межведомственные запросы: максимальный 

срок выполнения административного действия-в течение пяти рабочих 
дней со дня поступления запроса в орган, предоставляющий документ или 

информацию. 

Критерий принятия решения: отсутствие документов (сведений), 
которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, 

предусмотренных пунктом 21 настоящего административного регламента. 

Результат административной процедуры: получение ответа на 
межведомственный запрос. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: ответ на межведомственный запрос регистрируется в 

электронном документообороте. 

45. Рассмотрение представленных документов, размещение 
уведомления о сносе (о завершении сноса) и подготовка документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 
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Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированных документов 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, ответов на 

межведомственный запрос (в случае его направления). 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административного действия, входящего в состав административной 

процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 
Специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги: 

- проводит проверку наличия документов, предусмотренных 
пунктами 20.1, 20.2, 21 настоящего административного регламента; 

- размещает уведомление и документы в ГИСОГД и уведомляет о 

таком размещении Жилстройнадзор ХМАО-Югры; 
- подготавливает документ, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, указанный в п. 17 настоящего 

административного регламента. 
Продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административной процедуры: в течение одного рабочего дня со дня 

поступления в уполномоченный орган ответов на межведомственные 
запросы. 

Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) 

оснований для отказа, предусмотренных пунктом 29 настоящего 
административного регламента.  

Результат административной процедуры:  
при наличии оснований, предусмотренных пунктом 29 настоящего 

административного регламента, подготовка отказа в предоставлении 

муниципальной услуги; 
при отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 29 

настоящего административного регламента, направление уведомления о 

сносе (о завершении сноса) в ГИСОГД и уведомление о таком размещении 
Жилстройнадзор ХМАО-Югры, подготовка извещения о приеме 

уведомления о планируемом сносе (завершении сноса). 

Способ фиксации результата предоставления муниципальной 
услуги: отказ в предоставлении муниципальной услуги, извещение о 

приеме уведомления о сносе (о завершении сноса), уведомление 

Жилстройнадзора ХМАО-Югры регистрируется в электронном 
документообороте. 

В случае указания заявителем, обратившимся с уведомлением о 

сносе (о завершении сноса) о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ, специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 

регистрации документов, являющихся результатом предоставления 
муниципальной услуги обеспечивает их передачу в МФЦ. 

46. Выдача (направление) заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является: 

наличие документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги, либо поступление его к специалисту 
уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги, или специалисту МФЦ. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административной процедуры: 

за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой-специалист 
уполномоченного органа; 

за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно, в том числе посредством 
Единого или регионального порталов, посредством ГИСОГД-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 
за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: направление (выдача) заявителю 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-1 рабочий день со дня принятия одного из 

указанных в пункте 17 настоящего административного регламента 

решений. 
Критерий принятия решения: оформленные документы, 

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: выданные 
(направленные) заявителю документы, являющиеся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно или по адресу, 

указанному в уведомлении, в том числе посредством Единого или 
регионального порталов, ГИСОГД либо через МФЦ. 

Способ фиксации: 
в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, запись о 

выдаче документов заявителю отражается в журнале регистрации 
исходящей документации; 

в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой, посредством 

Единого и регионального порталов, ГИСОГД получение заявителем 

документов отражается в журнале регистрации исходящей документации; 

в случае выдачи документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 

документов заявителю отражается в электронном документообороте. 

 
47. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

1) Предоставление муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов осуществляется на основе сведений, 

содержащихся в Федеральной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)».  
Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 
пункте 4 настоящего административного регламента.  

2) Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей.  

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пунктах 20.1, 20.2 настоящего 
административного регламента, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 
- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 
поданным им заявлений в течение не менее одного года, а также частично 

сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 
необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого портала. 

4) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 
приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 
режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 
уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 

Едином портале обновляется до статуса «принято». 
5) Заявителю в качестве результата предоставления 

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 
-получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 
информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 



обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 
государственных (муниципальных) информационных системах на 

основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 
правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 

муниципальной услуги. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым порталом в установленном порядке (при наличии у них 

технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, на своих технических средствах, а также 

возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 
6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 
направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 

после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 
выбору заявителя. 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 
- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 

8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие уполномоченного оргна, 

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 

органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 
порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года  № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг». 
48. Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились, не предусмотрены. 

49. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 
документах. 

В случае обнаружения заявителем допущенных в выданных в 
результате предоставления услуги документах опечаток и ошибок 

заявитель направляет в уполномоченный орган письменное заявление в 

произвольной форме с указанием информации о необходимости внести 
изменения, с обоснованием внесения таких изменений. К письменному 

заявлению прилагаются документы, обосновывающие необходимость 

вносимых изменений. 

Заявление по внесению изменений в выданные в результате 

предоставления услуги документы подлежит регистрации в день его 

поступления в уполномоченный орган. 
Уполномоченный орган осуществляет проверку поступившего 

заявления на соответствие требованиям к содержанию заявления и 

направляет заявителю документ о внесении изменений в выданные в 
результате предоставления услуги документы либо документ об отказе 

внесения изменений в указанные документы в течение пяти рабочих дней 

с даты поступления заявления об исправлении допущенных опечаток и 
ошибок. 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении 

допущенных опечаток и ошибок в документах, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги: 

-несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пунктах 2, 3 

настоящего административного регламента; 
- отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в документах, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

 

IV. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных правовых актов, 

устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

 

50. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется руководителем уполномоченного органа либо лицом его 
замещающим. 

 

Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со 

стороны граждан, их объединений и организаций 

 

51. Плановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок, руководителем 

уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.  
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо, лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на 
решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 
мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 
устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 
прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

52. Контроль за исполнением административных процедур по 
предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 

уполномоченного органа. 
 

Ответственность должностных лиц органа местного 

самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, 

в том числе за необоснованные межведомственные запросы 

 
53. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе за необоснованные межведомственные запросы.  
54. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего 

законодательства. 

file:///C:/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file:///C:/content/act/14f79f23-26a1-4aac-9064-101f96742a57.html
file:///C:/content/act/14f79f23-26a1-4aac-9064-101f96742a57.html


55. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об 

административных правонарушениях» должностные лица 
уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 

ответственность за нарушение настоящего административного регламента, 

выразившееся в нарушении срока регистрации заявления заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 

муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 

документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 
услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 
осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 

ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 
муниципальной услуги (за исключением срока подачи заявления в МФЦ), 

в нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявления 
о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 
установленных к помещениям МФЦ). 

 

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников МФЦ 

 

56. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги 

уполномоченным органом, МФЦ, а также их должностными лицами, 
муниципальными служащими, работниками. 

57. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, 
обеспечивающих предоставление муниципальной услуги, подается для 

рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 

муниципальную услугу. 
В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющим 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 
рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 

замещающим.  

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 
руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 
рассмотрения руководителю МФЦ. 

58. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги, на официальном сайте в сети Интернет, Едином и 

региональном порталах. 

59. Перечень нормативно правовых актов, регулирующих порядок 
досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

МФЦ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, 
работников: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 

рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 
органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа-

Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных лиц, 

государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры, автономного учреждения Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг Югры» и его работников»; 

 

Приложение 1 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Направление уведомления о планируемом  

сносе объекта капитального строительства  

и уведомления о завершении сноса  

объекта капитального строительства»  

 

 

 

ФОРМА 

 

бланк 

 

 Кому:  

_____________________________  

(фамилия, имя, отчество-для граждан  

_____________________________ 

и индивидуальных предпринимателей)  
_____________________________  

(полное наименование организации-для  

_____________________________  
юридических лиц)  

_____________________________  

(почтовый индекс и адрес)  
_____________________________  

(адрес электронной почты)  

 

ИЗВЕЩЕНИЕ 

о приеме 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства/ 

о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

от «____» _____________ 20___г. № ___________. 

 

По результатам рассмотрения уведомления о планируемом сносе 
объекта капитального строительства/ завершении сноса объекта 

капитального строительства от «____» ____________ 20___г. № 

___________, принято решение о его приеме. 
 

Дополнительно информируем:  
_________________________________________________________ 

 

___________________________ 
Ф.И.О. должность  

____________ 
Подпись  

 

 

Приложение 2 

к административному регламенту  

предоставления муниципальной услуги  

«Направление уведомления о планируемом  

сносе объекта капитального строительства  

и уведомления о завершении сноса  

объекта капитального строительства»  

 

 

 

ФОРМА 

 

бланк 

 

 Кому:  
_____________________________  

(фамилия, имя, отчество-для граждан  

_____________________________ 
и индивидуальных предпринимателей)  

_____________________________  

(полное наименование организации-для  
_____________________________  

юридических лиц)  

_____________________________  
(почтовый индекс и адрес)  

_____________________________  

(адрес электронной почты)  
 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в предоставлении услуги 

 

№ ____________ от ________________ 

. 
На основании поступившего уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства/ о завершении сноса объекта 

капитального строительства, зарегистрированного «____» ________ 

20___г. № ____, принято решение об отказе в предоставлении услуги на 

основании: 

________________________________________________________________
_____, 

(указывается причина/причины отказа) 

Дополнительно информируем:  
_________________________________________________________

____________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган местного самоуправления 
с заявлением о предоставлении услуги после устранения указанных 

нарушений.  
Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган местного самоуправления, а также в 

судебном порядке. 
___________________________ 

Ф.И.О. должность  

____________ 

Подпись  

 

file:///C:/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html
file:///C:/content/act/9e8a9094-7ca2-4741-8009-f7b13f1f5397.html
file:///C:/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file:///C:/content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html


 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                               № 192 

с. Саранпауль                
 

Об утверждении  административного  

регламента предоставления муниципальной 
услуги  «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» на 

территории муниципального образования 
сельское поселение Саранпауль 

 

В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 года 
№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»,  
руководствуясь Уставом сельского поселения Саранпауль: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на осуществление 
земляных работ» на территории муниципального образования сельское 

поселение Саранпауль. 
2.  Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 
вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 
Саранпауль.  

3. Настоящее постановление вступает в силу после   его 

официального обнародования. 
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

 

 
Глава поселения                  И.А. Сметанин 

Приложение  

к постановлению администрации  
сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022г. № 192 

  

 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ» на территории сельского поселения Саранпауль 

 

 

 

Раздел I. Общие положения 

 

 

            1.1. Наименование муниципальной 

услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 
            1.2. Наименование органа местного самоуправления (далее 

– ОМСУ), предоставляющего муниципальную услугу, и его структурного 

подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 
            1.2.1. Муниципальную услугу предоставляет 

администрация сельского поселения Саранпауль (далее – уполномоченный 

орган), а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами 
власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги на 

территории сельского поселения Саранпауль.. 

1.2.  Круг заявителей.  

1.2.1.Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве 

индивидуальных предпринимателей, юридические лица (далее – 
заявители). 

1.2.2. Интересы заявителей, указанных в пункте 1.2.1 настоящего 

Административного регламента, могут представлять лица, обладающие 
соответствующими полномочиями (далее – представитель). 

1.2.3.Полномочия представителя, выступающего от имени 

заявителя, подтверждаются доверенностью, оформленной в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 
муниципальной услуги. 

            1.3.1.Информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления 
осуществляется специалистом уполномоченного органа, в следующих 

формах и способах (по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении заявителя и (или) по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 
на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.саранпауль-адм.рф. (далее-официальный сайт); 

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

www.gosuslugi.ru (далее-Единый портал); 

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 
автономного округа-Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа-Югры» 

86.gosuslugi.ru (далее-региональный портал). 
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 
кабинете на Едином и региональном портале, а также в управлении при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) 
заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, в часы 

приема осуществляет устное информирование (соответственно лично или 

по телефону) обратившегося за информацией заявителя. Устное 
информирование осуществляется продолжительностью не более 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 

подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 
направить в уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 
При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 

обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 15 
календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 
срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 
заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 

пункта 1.3 настоящего Административного регламента. 
Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг Югры» (далее-МФЦ), а также по 

иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, 

осуществляется МФЦ в соответствии с заключенным соглашением и 
регламентом работы МФЦ. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 
Едином и региональном порталах, на официальном сайте, предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 
установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 

Административного регламента, а также информационные материалы, 

размещенные на официальных сайтах: 
информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 

(далее-администрация), управлении заявитель может получить 

посредством обращения на официальный сайт: www.саранпауль-адм.рф. 
информацию об управлении Федеральной службы 

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-
Мансийскому автономному округу-Югре, Березовский отдел заявитель 

может получить посредством обращения на сайт: 

http://www.to86.rosreestr.ru/; 
информацию о Межрайонной Инспекции Федеральной Налоговой 

Службы России № 7 по Ханты-Мансийскому автономному округу-Югре 

file://12.10.1.199/content/act/96e20c02-1b12-465a-b64c-24aa92270007.html
file://12.10.1.199/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://12.10.1.199/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
consultantplus://offline/main?base=RLAW926;n=66439;fld=134;dst=100010
http://www.саранпауль-адм.рф/
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заявитель может получить посредством обращения на сайт: 

https://www.nalog.gov.ru/rn86/ifns/imns86_07/ (далее-ИФНС России № 7). 

Информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством 
обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее-портал МФЦ). 

1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 
Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, органов власти, 
участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 

размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

www.саранпауль-адм.рф. 
На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 
региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адрес официального сайта и электронная почта 
уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а так 

же МФЦ);  

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 
образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги; 

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

1.3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 

находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги  

 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 
предоставляющего муниципальную услугу его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. 

Органом местного самоуправления, предоставляющим 
муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль.  

Непосредственное предоставление муниципальной услуги 
осуществляется специалистами администрации сельского поселения 

Саранпауль. 

Для получения муниципальной услуги заявитель может также 
обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 

орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 
с: 

1) Управлением Федеральной службы государственной 

регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 
автономному округу-Югре, Березовский отдел; 

2) ИФНС России № 7. 

 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 

           Результатом предоставления услуги является разрешения на 

осуществление земляных работ согласно приложению № 1 к 
административному регламенту (далее – разрешение). 

       Предоставление муниципальной услуги завершается 

получением заявителем одного из следующих документов: 

           – предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ; 

           – мотивированный отказ в предоставлении 
разрешения (ордера) на осуществление земляных работ; 

          – проставление отметки о продлении срока действия 

разрешения (ордера) на осуществление земляных работ; 
          – закрытие разрешения (ордера) на осуществление земляных 

работ (проставление отметки в разрешении о закрытии). 

По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 
услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью уполномоченного должностного лица, и (или) документа на 

бумажном носителе.  

               2.4. Срок предоставления муниципальной услуги со дня 
подачи заявления о предоставлении услуги: 

            – при предоставлении разрешения (ордера) 

на осуществление земляных работ не должен превышать 12 рабочих дней; 

            – при продлении разрешения (ордера) 

на осуществление земляных работ – не более 6 рабочих дней; 

            - при закрытии разрешения (ордера) 
на осуществление земляных работ – не более 7 рабочих дней. 

            2.4.1. Работы, связанные с ликвидацией аварий и их 

последствий, должны производиться незамедлительно после обнаружения 
аварии с обязательным уведомлением администрации МО 

поселения, единой дежурно-диспетчерской службы «112», а также 

организаций, интересы которых затрагиваются при осуществлении 
(производстве) земляных работ, с последующим оформлением разрешения 

на осуществление земляных работ в установленном настоящим 

Административным регламентом порядке в трехдневный срок с момента 
начала работ. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен: 

1) на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 

«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 
административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 

«перечень НПА регулирующий предоставление услуги»; 

2) на Едином и региональном порталах. 
            2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 
актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих 

представлению заявителем. 

        2.6.1. Для получения разрешения на осуществление земляных 
работ заявитель подает (направляет почтой) в уполномоченный орган или 

представляет лично в МФЦ, либо на официальном сайте органов местного 

самоуправления: www.саранпауль-адм.рф (далее-официальный сайт); 
  следующие документы: 

а) заявление по форме согласно приложению № 2 к 

административному регламенту, в котором указываются сведения о 
заявителе, объекте земляных работ и сроке их производства в соответствии 

с проектом и строительными нормами и правилами, состав прилагаемых 

документов. 
(При строительстве коммуникаций со сроком работ 

продолжительностью более двух месяцев и (или) протяженностью более 

100 метров разрешение может выдаваться на отдельные участки по мере 
окончания всего комплекса работ на них). 

б) копии материалов проектной документации (включая 

топографическую съемку места работ в масштабе 1:500), согласованную 
с землепользователями, на территории которых будут производиться 

земляные работы; 

в) схема организации дорожного движения транспорта и 
пешеходов на период производства работ (проект безопасности дорожного 

движения) в случае нарушения их маршрутов движения; 

г) копии договоров заказчика на выполнение подрядных работ 
(при их наличии); 

д)  копии договоров с подрядными организациями, 

привлекаемыми для проведения восстановительных работ и работ по 
благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого 

срока, включающая гарантийные обязательства по их восстановлению; 

  е) предварительные согласования действий с юридическими и 
физическими лицами,   являющимися собственниками, арендаторами, 

балансодержателями и иными законными владельцами земельных 

участков, на территории которых планируется производство земляных 
работ и интересы которых затрагиваются при производстве земляных 

работ, выдачей, продлением, закрытием разрешения на производство 

работ. 

Примечание: Обязанность предварительного согласования 

действий с лицами, интересы которых затрагиваются при 

производстве земляных работ, возлагается на заказчика 

(застройщика) – физическое или юридическое лицо, имеющее 

намерение произвести земляные работы. 
2.6.2. Для продления срока действия разрешения заявитель 

предоставляет следующие документы: 

а) заявку на продление разрешения в произвольной форме, с 

указанием причины изменения срока производства работ; 
б) разрешение (оригинал); 

в) новый график производства работ, согласованный 

исполнителем работ и утвержденный заявителем. 
2.6.3. Для закрытия разрешения заявитель представляет 

следующие документы: 

а) письменное обращение в произвольной форме; 
б) разрешение (оригинал); 

в) подписанный акт приемки восстановленной территории после 
проведения земляных работ (приложение № 3 ). 

2.6.4. Запрещается требовать от заявителей: 

- 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; 

http://www.саранпауль-адм.рф/
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- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 
предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, муниципальными 

правовыми актами, за исключением документов, включенных в 
определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального закона 

перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы 

и информацию в уполномоченный орган, по собственной инициативе; 
- 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 уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

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

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 
первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 
- предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами; 

- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема. 
Запрещается отказывать заявителям: 

- в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявления и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 
порталах; 

- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональном порталах. 

2.6.5.Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- по почте в уполномоченный орган; 

- посредством обращения в МФЦ; 

- посредством Единого и регионального порталов. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

1) представленные документы или сведения утратили силу на 
момент обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющего 

личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя 
заявителя, в случае обращения за предоставлением услуги указанным 

лицом); 

2) представленные документы, содержат противоречивые 
сведения, подчистки, исправления, повреждения, не позволяющие 

однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

3) подача заявления (запроса) от имени заявителя не 

уполномоченным на то лицом; 

4) отсутствие у уполномоченного органа полномочий по 
предоставлению требующейся заявителю муниципальной услуги; 

5) неполное, некорректное заполнение заявления (запроса), в том 

числе в интерактивной форме заявления на Едином портале или 
Региональном портале, сайте уполномоченного органа; 

6) электронные документы не соответствуют требованиям к 

форматам их предоставления и (или) не читаются; 
      7) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального 

закона N 63-ФЗ условий признания действительности, усиленной 

квалифицированной электронной подписи (в случае если заявление 
подписано такой подписью). 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в подпункте 

2.6.1 настоящего Административного регламента, оформляется по форме 
согласно Приложению № 4 к настоящему Административному 

регламенту. 

Решение об отказе в приеме документов, указанных в пункте 2.6.1 
настоящего Административного регламента, направляется способом, 

определенным заявителем в заявлении, не позднее 1 рабочего дня, 

следующего за днем регистрации такого заявления, либо выдается в день 
личного обращения за получением указанного решения в МФЦ или 

уполномоченный орган. 

Отказ в приеме документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего 
Административного регламента, не препятствует повторному обращению 

заявителя в уполномоченный орган. 
2.8.Основания для приостановления или отказа предоставления 

муниципальной услуги. 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления 
муниципальной услуги отсутствуют. 

2.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

предоставлении услуги: 
           – поступление заявления от заявителя о прекращении 

рассмотрении его обращения; 

           – отсутствие у заявителя документов, указанных в пункте 
2.6 настоящего административного регламента; 

           – предоставление заявителем недостоверных сведений; 

           – подача заявителем письма об отзыве заявления о выдаче 
разрешения; 

           – наличие у заявителя объектов производства земляных 

работ с невосстановленным благоустройством в срок, установленный 
ранее выданным разрешением. 

 

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

услуги. 

2.9.1 Предоставление услуги осуществляется без взимания платы.  
2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)». 

Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 
органа, подлежат обязательной регистрации специалистом 

уполномоченного органа, в журнале регистрации входящей документации 

в день поступления обращения в уполномоченный орган. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа 
ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлений в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 
порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 

муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений в день 
поступления обращения в уполномоченный орган. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 

подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 
и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 

которые будут получены уполномоченным органом по межведомственным 

запросам.  
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 

муниципальной услуги в первый рабочий день, следующий за днем его 
получения. 

2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 



Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 
- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами; 
- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 

нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 
Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
требованиям, правилам противопожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 
информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 
(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 

размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 
настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 
белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о муниципальной услуге должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминал и в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 

информация, указанная в подпункте 1.6.5 пункта 1.6 настоящего 

Административного регламента. 

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги 
являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 
- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 

- доступность информирования заявителей по вопросам 
предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования;  

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 
Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 

- возможность направления заявителям документов в электронной 

форме посредством Единого и регионального порталов; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 
информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 
предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 
предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 
- восстановление нарушенных прав заявителя. 

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 
предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

2.13.1 Предоставление муниципальной услуги по 
экстерриториальному принципу осуществляется в части обеспечения 

возможности подачи заявлений посредством Единого и регионального 

портала и получения результата муниципальной услуги в 
многофункциональном центре.  

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 
и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

Единого и регионального порталов.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 
Едином и региональном порталах посредством подтверждѐнной учѐтный 

записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее-ЕСИА), 

заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикреплѐнными электронными 
образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на 

подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 
пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на Едином и региональном 

порталах в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью в случае направления 

заявления посредством Единого и регионального порталов.  

2.13.2 При предоставлении муниципальной услуги в электронной 
форме заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 
- осуществление оценки качества предоставления муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления и портала МФЦ. 

Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим Административным регламентом 
выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 

3.7 настоящего Административного регламента. 

2.13.3 Требования к средствам электронной подписи при 
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи». 
Действия, связанные с проверкой действительности усиленной 

квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при 
обращении за получением муниципальной услуги, а также с 

установлением перечня классов средств удостоверяющих центров, 

которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной 
проверки и определяются на основании утверждаемой федеральным 

органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой 

безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности 



информации в информационной системе, используемой в целях приема 

обращений за предоставлением такой услуги, осуществляются в 

соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 
25 августа 2012 года № 852                               «Об утверждении Правил 

использования усиленной квалифицированной электронной подписи при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о 
внесении изменения в Правила разработки и утверждения 

административных регламентов предоставления государственных услуг». 

2.13.4 Предоставление муниципальной услуги в МФЦ 
осуществляется по принципу «одного окна» в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, а так же выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги. 

2.14. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме. 

Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрены. 

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а также особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры: 

а) прием, проверка документов и регистрация заявления о 

предоставлении муниципальной услуги; 
б) формирование и направление межведомственных запросов, в 

органы власти и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, получение ответов на них; 
в) подготовка акта обследования; направление начислений 

компенсационной стоимости (при наличии); 

г) рассмотрение представленных документов и сведений, принятие 
решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги;  

е) выдача (направление) результата предоставления 
муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 
Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган, 
посредством Единого или регионального порталов, либо через МФЦ. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры:  

- за прием и регистрацию заявления поступившего по почте, в том 

числе электронной в адрес уполномоченного органа – специалист 
уполномоченного органа; 

- за прием, и регистрацию заявления предоставленного заявителем 

лично в уполномоченный орган либо посредством Единого и 
регионального порталов-специалист уполномоченного органа 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ.  
Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения: прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их 

выполнения-в день поступления обращения в уполномоченный орган; при 

личном обращении заявителя-15 минут с момента получения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги). 

Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги является наличие заявления о предоставлении муниципальной 
услуги. 

Результатом выполнения данной административной процедуры 

является зарегистрированное заявление. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  

- в случае поступления заявления по почте специалист 
уполномоченного органа, регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений; 

- в случае подачи заявления лично специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

журнале регистрации заявлений; 
- в случае направления заявления посредством Единого и 

регионального порталов специалист уполномоченного органа, 
ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлений; 
- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения управлением или МФЦ, а также с указанием перечня 
сведений и документов, которые будут получены уполномоченным 

органом по межведомственным запросам.  

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 
услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Формирование и направление межведомственных запросов, в 
органы власти и организации участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги, получение ответов на них. 

Основанием для начала административной процедуры является 
поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 
Должностным лицом, ответственным за формирование и 

направление межведомственных запросов, получение на них ответов, 

является специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги. 

Административные действия, входящие в состав настоящей 

административной процедуры: 
экспертиза представленных заявителем документов, 

формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 
услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-в день поступления зарегистрированного 
заявления к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 

предоставление муниципальной услуги); 

получение ответа на межведомственные запросы 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия - 5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган власти или организацию, 
предоставляющие документ и информацию). 

Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2.  пункта 2.6 

настоящего Административного регламента. 

Результатами выполнения данной административной процедуры 
являются: полученные ответы на межведомственные запросы. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за 
предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в 

журнале регистрации входящей документации; 

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по 
почте секретарь уполномоченного органа регистрирует ответ на запрос, в 

журнале регистрации входящей документации; 

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по 
почте в уполномоченный орган, секретарь уполномоченного органа 

передает зарегистрированный ответ на межведомственный запрос 

специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

3.4. Подготовка акта обследования, направление начислений 

компенсационной стоимости (при наличии). 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги к 

специалисту уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

              3.5 При предоставлении разрешения (ордера) 

на осуществление земляных работ: 
1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 

рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов, 

указанных в пункте 2.6.1. настоящего административного регламента, 
ответственный специалист отдела готовит уведомление об отказе в 

предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. 

При необходимости проводится консультация с заявителем. 
2 действие: формирование и направление межведомственного 

запроса (межведомственных запросов) (в случае, если заявитель не 

осуществил действия, указанные в пункте 2.7 настоящего 

административного регламента) в течение 5 рабочих дней с 

использованием системы межведомственного электронного 

взаимодействия запрос в организации, указанные в п. 2.7 настоящего 
административного регламента. При необходимости уточнения сведений, 

представленных заявителем, должностное лицо также направляет запрос в 

орган, осуществляющий регистрацию юридических лиц, или орган, 
осуществляющий выдачу заключения о соответствии проектной 

документации действующим нормативным требованиям. В запросе 

указываются: наименование органа (организации), в который (которую) 
направляется запрос, наименование органа, осуществляющего запрос, цель 

запроса, данные о заявителе, в отношении которого делается запрос, 
перечень запрашиваемых сведений, дата запроса, срок, в течение которого 

необходимо предоставить запрашиваемые сведения, фамилию, имя, 

отчество должностного лица, осуществляющего исполнение запроса. 
3 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в 

течение 1 рабочего дня. В случае если сроки производства работ, 

запрашиваемые заявителем, превышают сроки, установленные для 



данного вида работ строительными нормами и правилами, должностное 

лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого, срок начала 

производства земляных работ может быть перенесен с учетом имеющейся 
информации о производстве иного вида земляных работ на данном 

участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне 

производства работ или непосредственной близости от нее. 
4 действие: проверка документов и подготовка проекта решения в 

течение 2 рабочих дней. Должностное лицо проверяет полноту и 

достоверность, а также сами сведения, содержащиеся в представленных 
заявлении и документах, в целях оценки их соответствия требованиям и 

условиям на получение муниципальной услуги, а также готовит проект 

решения по итогам рассмотрения заявления и документов. 
            3.6   при продлении срока действия разрешения (ордера) на 

осуществление земляных работ: 

1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 
рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов, 

указанных в пункте 2.6.2. настоящего административного регламента, 

ответственный специалист отдела готовит уведомление об отказе в 
предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. 

При необходимости проводится консультация с заявителем. 

2 действие: проверка обоснованности сроков проведения работ в 
течение 1 рабочего дня. В случае если срок продления производства работ, 

запрашиваемые заявителем, превышают сроки, установленные для 

данного вида работ строительными нормами и правилами, должностное 
лицо вправе принять решение об их уменьшении. Кроме этого, срок 

продления производства земляных работ может быть перенесен с учетом 
имеющейся информации о производстве иного вида земляных работ на 

данном участке, а также при проведении массовых мероприятий в зоне 

производства работ или непосредственной близости от нее. 
3 действие: проверка документов в течение 1 рабочего дня. 

Должностное лицо проверяет полноту и достоверность, а также сами 

сведения, содержащиеся в представленных заявлении и документах, в 
целях оценки их соответствия требованиям и условиям на получение 

муниципальной услуги. 

            3.7 при закрытии разрешения на осуществление земляных 
работ: 

1 действие: проверка документов на комплектность в течение 1 

рабочего дня. В случае подачи неполного комплекта документов, 
указанных в пункте 2.6.3. настоящего административного регламента, 

ответственный специалист отдела готовит уведомление об отказе в 

предоставлении услуги, выполнение последующих действий не требуется. 
При необходимости проводится консультация с заявителем. 

2 действие: проверка акта приемки восстановленной территории в 

течение 3 рабочих дней после проведения земляных работ, в котором 
отражаются все элементы восстановленного благоустройства. В случае 

наличия недостатков (по объему, качеству, соответствию техническим 

условиям), выявленных в ходе приемки восстановленного 
благоустройства, специалист отдела составляет акт замечаний и передает 

его заявителю. 

Решение о закрытии разрешения  принимается главой 
Администрации при отсутствии оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

               3.8. Принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
3.8.1. Основание для начала административной процедуры: 

представление должностным лицом отдела для принятия решения 

начальнику отдела заявления и прилагаемых документов, а также проекта 
решения. 

3.8.2. Лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры: специалист Администрации, ответственный за предоставление 
услуги. 

3.8.3. Содержание административного действия 

(административных действий), продолжительность и (или) максимальный 
срок его (их) выполнения: 

при предоставлении (отказе в предоставлении) 

разрешения(ордера) на осуществление земляных работ: 

1 действие: рассмотрение заявления и представленных 

документов, а также проекта решения начальником отдела в течение 1 

рабочего дня. По результатам принимается решение о подготовке решения 
о предоставлении услуги или уведомления об отказе в предоставлении 

услуги. Документы передаются ответственному специалисту 

администрации для оформления решения. 
2 действие: подготовка решения, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, и его подписание осуществляется 

в течение 1 рабочего дня. 
при продлении срока действия разрешения (ордера) на 

осуществление земляных работ и при закрытии разрешения (ордера) 
на осуществление земляных работ: 

1 действие: принятие решения о продлении разрешения (ордера) 

на осуществление земляных работ с проставлением отметки либо о 
закрытии разрешения (ордера) на осуществление земляных работ и 

внесение соответствующей записи о закрытии разрешения (ордера) 

на осуществление земляных работ в разрешение (ордер) в течение 1 

рабочего дня. 

3.8.4. Критерий принятия решения: заявителем подтверждено 
право на получение услуги либо право на получение соответствующей 

муниципальной услуги у заявителя отсутствует. 

3.8.5. Результат выполнения административной процедуры: 
подготовка и подписание решения о предоставлении услуги или 

уведомления об отказе в предоставлении услуги. 

                3.9. Выдача результата. 
3.9.1. Основание для начала административной процедуры: 

а) подписанное разрешение на осуществление земляных работ 

либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
б) внесение соответствующей записи о продлении в разрешение 

(ордер) на осуществление земляных работ, удостоверенное печатью и 

подписью главы Администрации либо лица, замещающего его; 
в) внесение соответствующей записи о закрытии разрешения 

(ордера) на осуществление земляных работ в разрешение (ордер) 

на осуществление земляных работ, удостоверенное печатью и подписью 
Главы Администрации либо лица, замещающего его. 

3.9.2. Лицо, ответственное за выполнение административной 

процедуры: специалист, ответственный за делопроизводство. 
3.9.3. Содержание административного действия, 

продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения: 

специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует в день 
подписания результат предоставления муниципальной услуги: разрешение 

(ордер) на осуществление земляных работ или уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги. 

Направляет результат предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении в течение 3 дней со дня регистрации. 
При закрытии разрешения (ордера) на осуществление земляных 

работ результат предоставления муниципальной услуги направляется в 

течение 1 рабочего дня со дня регистрации, способом, указанным в 
заявлении. 

3.9.4. Критерий принятия решения: не имеется. 

3.9.5. Результат выполнения административной процедуры: 
направление заявителю результата предоставления муниципальной услуги 

способом, указанным в заявлении. 

 
3.10. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 

           Предоставление услуг посредством федеральной 
государственной информационной системы "Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - единый 

портал) осуществляется на основе сведений, содержащихся в федеральной 
государственной информационной системе "Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)". 

  При предоставлении услуг в электронной форме посредством 
единого портала, порталов государственных и муниципальных услуг 

субъектов Российской Федерации (далее - порталы услуг), а также 

официальных сайтов органов государственной власти и органов местного 
самоуправления (далее - официальные сайты) заявителю обеспечивается: 

а) получение информации о порядке и сроках предоставления 

услуги; 
б) запись на прием в орган (организацию), многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - 

многофункциональный центр) для подачи запроса о предоставлении 
услуги (далее - запрос), а также в случаях, предусмотренных 

административным регламентом предоставления услуги, возможность 

подачи такого запроса с одновременной записью на указанный прием; 
в) формирование запроса; 

г) прием и регистрация органом (организацией) запроса и иных 

документов, необходимых для предоставления услуги; 
д) оплата государственной пошлины за предоставление услуг и 

уплата иных платежей, взимаемых в соответствии с законодательством 

Российской Федерации (далее - оплата услуг); 
е) получение результата предоставления услуги; 

ж) получение сведений о ходе выполнения запроса; 

з) осуществление оценки качества предоставления услуги; 

и) досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа 

(организации) либо государственного или муниципального служащего; 
 

1) Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 
заявителями на Едином и региональном порталах, а так же иными 

способами, указанными в подпункте 1.6.1 настоящего Административного 

регламента.  
2) Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей.  

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином и 

региональном порталах без необходимости дополнительной подачи 



заявления в какой-либо иной форме. На Едином и региональном порталах 

размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. 

  Форматно-логическая проверка сформированного запроса 
осуществляется единым порталом автоматически на основании 

требований, определяемых органом (организацией), в процессе заполнения 

заявителем каждого из полей электронной формы запроса. При выявлении 
единым порталом некорректно заполненного поля электронной формы 

запроса заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке 

ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно 
в электронной форме запроса. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 
документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 
формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 
возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 
сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином и региональном порталах в части, касающейся сведений, 
отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 
- возможность доступа заявителя на Едином и региональном 

порталах к ранее поданным им заявлений в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных заявлений-в течение не менее 3 
месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
уполномоченный орган посредством Единого и регионального порталов. 

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  
Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого и регионального порталов заявителю будет представлена 
информация о ходе выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальных услуг. 

После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 
муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 

Едином и региональном порталах обновляется до статуса «принято». 

4) Заявителю в качестве результата предоставления 
муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

-получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 
- получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 
обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью; 

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 
государственных (муниципальных) информационных системах на 

основании информации, содержащейся в запросе и (или) прилагаемых к 

запросу документах, в случаях, предусмотренных нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления услуги. 

  - получения с использованием единого портала электронного 

документа в машиночитаемом формате, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью со стороны органа 

(организации) (далее - электронный документ в машиночитаемом 

формате). 
 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 
обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым и региональным порталами в установленном порядке (при 

наличии у них технической возможности). 

Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

5) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого и 

регионального порталов по выбору заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 
дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 
процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 

сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 
муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 

муниципальной услуги. 

6) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 

7) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 

должностного лица либо муниципального служащего администрации, 

уполномоченным органом в соответствии со статьей 11.2 Федерального 
закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном постановлением 

Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей 
процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг 
3.11. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в 

выданных в результате предоставления муниципальной услуги 

документах.  
Заявитель вправе обратиться в уполномоченный орган с 

заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах (далее-
заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок) по форме 

согласно Приложению 5 к настоящему Административному регламенту. 

В случае подтверждения наличия допущенных опечаток, ошибок в 
предоставление разрешения на осуществление земляных работ вносят 

исправления в ранее выданное разрешение. Дата и номер выданного 

разрешения не изменяются. 
Разрешение на осуществление земляных работ с внесенными 

изменениями по форме согласно Приложению 1 к настоящему 

Административному регламенту, направляется заявителю способом, 
указанным в заявлении об исправлении допущенных опечаток и ошибок, в 

течение 3 рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении 

допущенных опечаток и ошибок. 
3.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в документе являющимся 

результатом предоставления муниципальной услуги: 

- несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.5. 

настоящего Административного регламента; 

- отсутствие факта допущения опечаток и ошибок в документах, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.13. Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 
заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились 

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которой они обратились, 

не предусмотрены. 

 

4. Формы контроля за исполнением Административного 

регламента  

 



 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется руководителем уполномоченного органа.  
4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом его замещающим.  
Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 
уполномоченного органа либо лицом его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа, либо лицом его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  
По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 
Персональная ответственность работников закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 
4.4. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 
соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 

4.5. В соответствии со статьей 9.6 Закона Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры от 11 июня 2010 года № 102-оз «Об 
административных правонарушениях» должностные лица 

уполномоченного органа, работники МФЦ несут административную 

ответственность за нарушение настоящего Административного 
регламента, выразившееся в нарушении срока регистрации запроса 

заявителя о предоставлении муниципальной услуги, срока предоставления 

муниципальной услуги, в неправомерных отказах в приеме у заявителя 
документов, предусмотренных для предоставления муниципальной 

услуги, предоставлении муниципальной услуги, исправлении допущенных 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 
муниципальной услуги документах либо нарушении установленного срока 

осуществления таких исправлений, в превышении максимального срока 

ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной 
услуги, а равно при получении результата предоставления муниципальной 

услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в нарушении 

требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная 
услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям в МФЦ). 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих, 

работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 
органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 

рассмотрения в управлении, предоставляющее муниципальную услугу. 
В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, жалоба подается в администрацию и 
рассматривается главой сельского поселения Саранпауль либо лицом его 

замещающим. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ, либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа-Югры. Жалоба на 
решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 
в устной (при личном обращении заявителя и (или) по телефону) или 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 

почте, факсу) форме. 
5.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

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

муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры  от 02 ноября 2012 года № 431-п «О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа-Югры, предоставляющих государственные услуги, и 
их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ханты-

Мансийского автономного округа-Югры, автономного учреждения Ханты-
Мансийского автономного округа-Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 
 

 

Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению разрешения 

 на осуществление земляных работ 

РАЗРЕШЕНИЕ 

На осуществление (проведение) земляных работ 

Наименование и адрес прокладываемой коммуникации, 

сооружения 
_______________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

Участок (границы работ) от 
________________________________________________________________

__________________________________________ 

до 
________________________________________________________________ 

Площадь нарушаемого в процессе работ покрытия __________________ 

________________________________________________________________ 
(асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.) 

Наименование организации, производящей работы __________________. 

Адрес, телефон ________________________________________________. 
Ответственный за производство работ _____________________________ 

________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О., дата, подпись) 
Сроки проведения работ: начало «____»_________20____г. окончание 

«_____»_________________20____г. 

Восстановление покрытия возложено ______________________________ 
________________________________________________________________ 

(асфальтобетонное, цементобетонное, грунт и т.д.) 

 
Производство работ разрешено  

________ ____________ __________________ 

(дата) (подпись) (Ф.И.О.) 
Разрешение продлено до 

 «_____»__________20_____г.________________ 

                                                             (Ф.И.О.) 

Разрешение закрыто «_____»__________20_____г.________________ 

                                                                                         (Ф.И.О.) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению разрешения 

 на осуществление земляных работ 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение разрешения на право осуществления земляных 

работ 

Проект разработан _____________________________________________. 
                                    (название организации) 

Заказчик _____________________________________________________. 

Адрес _________________________________, телефон _______________ 
Наименование коммуникации, протяженность (п. м) _________________ 

________________________________________________________________ 

Адрес производства работ _______________________________________ 
________________________________________________________________ 

Граница работ от ____________________ до _______________________. 

Площадь нарушаемого покрытия: проезжая часть ______________ кв. м, 
тротуар ____________кв. м, зеленая зона ___________кв. м. 

Восстановление твердого покрытия возложено на 

________________________________________________________________
___________________ 

(наименование организации) 

Сроки работ, включая восстановление благоустройства и твердого 
покрытия: начало «____» __________ 20____г., окончание 

«___»________20____г. 
Строительная организация (подрядчик) ____________________________ 

                                  (наименование организации, адрес, телефон) 

_________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

Сведения об ответственном производителе работ: 

Фамилия, имя, отчество _________________________________________. 
Должность ____________________________________________________. 

Паспортные данные _____________________________________________ 

(серия, № паспорта, когда и кем выдан, дата и место рождения, 
адрес регистрации) 

В случае просадок асфальтобетонного покрытия и грунта на 

месте проведения земляных работ в течении трех лет гарантируем их 

восстановление. 
 

К заявлению прилагаются: 
1.  Копии материалов проектной документации (включая 

топографическую съемку места работ в масштабе 1:500). 

2.  Схема организации дорожного движения транспорта и 
пешеходов на период производства работ (проект безопасности дорожного 

движения) в случае нарушения их маршрутов движения, согласованная в 

установленном порядке с Государственной инспекцией дорожного 
движения; 

3.  Копии договоров с подрядными организациями, 

привлекаемыми для проведения восстановительных работ и работ по 
благоустройству, с указанием графика работ в пределах запрашиваемого 

срока, включающая гарантийные обязательства по их восстановлению. 

 
 

Ответственный производитель работ ____________ ________________ 

                                                         (подпись) (Ф.И.О.) 
Руководитель организации ______________ ___________________ 

                                              (подпись) (Ф.И.О.) 

М.П. 
 

Приложение №3 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги 

по предоставлению разрешения 

 на осуществление земляных работ 

АКТ 

приемки восстановленной территории 

после проведения земляных работ 
от__________ 20_ г. 

Представители: 

1. Юридическое (физическое) лицо _________________________________ 
                                                              (Ф.И.О., должность) 

2. Представитель подрядной организации ___________________________ 

                                                              (Ф.И.О., должность) 
3. Представитель соответствующей комиссии ________________________ 

                                                                    (Ф.И.О., должность) 

составили настоящий акт о том, что в соответствии с разрешением 
N __________ от _____________, выданным __________________________ 

                                                             (наименование организации) 
на производство работ ____________________________________________ 

(характер и объем работ в соответствии с записью в разрешении) 

по адресу: ______________________________________________________, 
работы выполнены в полном объеме, территория благоустроена: 

– Асфальто-бетонное покрытие ___________________________ кв. м 

(восстановлено или не 

нарушалось, указать) 

– Отмостка (бортовой камень) ___________________________ кв. м 

–Восстановление благоустройства _____________________________ 
– Восстановление озеленения __________________________________ 

– Восстановление малых архитектурных форм ____________________ 

– Восстановление технических сооружений ______________________ 
– Прочие нарушения 

 

Приложение: 
1. Исполнительная съемка, согласованная с заказчиком, 

эксплуатационной службой и принятая администрацией МО 

(отделом, сектором по архитектуре и градостроительству). 
2. Справка, подписанная заказчиком, генподрядчиком, 

балансодержателем, эксплуатационной организацией, 

управляющей 
жилищным фондом компанией или иными представителями собственника, 

а также начальником отдела администрации МО, о выполнении работ по 

благоустройству, асфальтированию и озеленению территории сдаваемого в 
эксплуатацию объекта. 

Подписи присутствующих: 

________________________________________________________________ 
________________________________________________________________ 

________________________________________________________________ 

 
 

Приложение № 4  

к Административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ» 

 

 

Форма решения об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления услуги / об отказе в предоставлении услуги 

Кому ___________

___________ 
(фамилия, имя, 

отчество - для 

граждан и ИП или 
полное наименование  

организации – для 

юридических лиц) 

  ___________
___________ 

(почтовый индекс 

и адрес, 
адрес электронной 

почты) 

 

От:   _________________ 
(наименование уполномоченного органа) 

 

РЕШЕНИЕ 

об отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления услуги / об отказе в предоставлении услуги/ об отказе 

в исправлении допущенных опечаток и ошибок 

№ _____________/ от _______________ 

(номер и дата решения) 

По результатам рассмотрения заявления по услуге 
услуги «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

_________ от ___________ и приложенных к нему документов, органом, 

уполномоченным на предоставление услуги _________, принято решение 
об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги / 

об отказе в предоставлении услуги/ об отказе в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, по следующим основаниям: 
__________________________________________________________. 

Вы вправе повторно обратиться в орган, уполномоченный на 

предоставление услуги с заявлением о предоставлении услуги после 
устранения указанных нарушений. 

Данный отказ может быть обжалован в досудебном порядке путем 

направления жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги, 
а также в судебном порядке. 

_______________________________ 

 

{Ф.И.О. должность } Сведения об 

электронной 

подписи 

  



Приложение № 5  

к Административному регламенту  

 предоставления муниципальной услуги 

 «Предоставление разрешения на осуществление земляных 

работ» 

 
 

ФОРМА 

Заявления о выявленных опечатках и (или) ошибках 

в документах, выданных в результате предоставления 

Муниципальной услуги 

 

 В уполномоченный орган                                       

____________________________________ 

                                                     (Ф.И.О.) 
                                       от _________________________________ 

                                       почтовый адрес _____________________ 

                                       адрес электронной почты ____________ 
                                       телефон ____________________________ 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

    Прошу Вас исправить допущенную опечатку (ошибку) в 

разрешении № _______ 
от ___________________________ на услуги предоставление 

разрешения на осуществление земляных работ. 
 

Способ получения документов (результата услуги) (отметить один 

вариант): 
 по месту нахождения уполномоченного органа; 

 почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении; 

    лично в МФЦ; 
 в электронной форме посредством 

______________________________. 

 
_______________/_________________________________________________

_________/ 

   (подпись)                (Ф.И.О. (последнее - при наличии)) 
 

"___" ____________ 20___ г. 

 
 

*Юридические лица оформляют заявления на официальном 

бланке. 
 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                № 193 
с. Саранпауль                

 

Об утверждении  административного  
регламента предоставления муниципальной 

услуги  «Предоставление информации об 

объектах учета, содержащейся в реестре  
имущества субъекта Российской Федерации, 

об объектах учета из реестра муниципального имущества» 

 
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 

210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», руководствуясь Уставом сельского поселения 
Саранпауль: 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги  ««Предоставление информации об объектах учета, 

содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, об 

объектах учета из реестра муниципального имущества» 

 
2.  Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 
вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 
Саранпауль.  

3. Настоящее постановление вступает в силу после   его 
официального обнародования. 

4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

 
 

Глава поселения                  И.А. Сметанин 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

 сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022 года № 193 

 

 

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление информации об объектах учета, 

содержащейся в реестре имущества субъекта Российской Федерации, 

об объектах учета из реестра муниципального имущества» 

 

1.Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования административного регламента 
Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление информации об объектах учета, содержащейся в 

реестре имущества субъекта Российской Федерации, об объектах учета из 
реестра муниципального имущества» (далее – административный 

регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур и административных 
действий администрации сельского поселения Саранпауль (далее – 

Уполномоченный орган) и автономного учреждения Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 

МФЦ), а также порядок их взаимодействия с заявителями при 
предоставлении муниципальной услуги. 

Заявители вправе обращаться за предоставлением муниципальной 

услуги в МФЦ. 
1.2. Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

физические или юридические лица, обратившиеся за предоставлением 
муниципальной услуги (далее также - заявитель). 

От имени заявителей вправе обратиться их законные 

представители, имеющие право в соответствии с законодательством 
Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в 

установленном порядке полномочиями выступить от их имени при 

предоставлении муниципальной услуги.  
1.3. Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1. Информирование по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления 

осуществляется специалистами уполномоченного органа, специалистами 

МФЦ в следующих формах и способах (по выбору заявителя): 
в устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

письменно (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 
на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

в форме информационных (мультимедийных) материалов 
посредством информационно - телекоммуникационной сети "Интернет": 

на официальном сайте органов местного самоуправления: 

www.саранпауль-адм.рф (далее – официальный сайт); 
в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал);  
в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 
86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал). 

Информирование заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется специалистами уполномоченного 
органа в следующих формах (по выбору заявителя): 

устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону); 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу). 

1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) 

заявителя (его представителя) специалист уполномоченного органа, 

специалист МФЦ, в часы приема, осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 

заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью 
не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 
должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 
подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 
направить в уполномоченный орган или МФЦ письменное обращение о 

предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 

для заявителя время для устного информирования. 
Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, сведений о ходе ее оказания, в письменной форме 

заявителям необходимо обратиться в уполномоченный орган. 
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При консультировании в письменной форме, в том числе 

электронной, ответ на обращение заявителя направляется на указанный им 

адрес (по письменному запросу заявителей на почтовый адрес или адрес 
электронной почты, указанный в запросе). Срок ответа на письменное 

обращение заявителя по вопросам предоставления муниципальной услуги 

составляет не более 15 календарных дней с даты поступления обращения 
(регистрации) в уполномоченный орган. 

Срок ответа на письменное обращение заявителя о ходе 

предоставления муниципальной услуги – в течение трех рабочих дней со 
дня регистрации обращения в уполномоченном органе. 

Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 
заявителям необходимо использовать адреса в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 

пункта 1.3 настоящего административного регламента. 
Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ, а также по иным вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в 
соответствии с заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 

1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 
Едином и региональном порталах и официальном сайте предоставляется 

заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 

предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 
требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 
обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 
нахождения и графиках работы уполномоченного органа 

предоставляющего муниципальную услугу и МФЦ. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента, а так же информационные материалы, 

размещенные на официальных сайтах: 
- информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 

(далее - администрация), уполномоченном органе предоставляющим 

муниципальную услугу заявитель может получить посредством обращения 
на официальный сайт: www.саранпауль-адм.рф; 

- информацию об МФЦ заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее – портал 

МФЦ). 

1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 
Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты администрации, 

уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 
органов, власти участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе МФЦ размещается уполномоченным органом на официальном 

сайте: www.саранпауль-адм.рф; 
На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 
региональном порталах размещается следующая информация: 

 – справочная информация (место нахождения, график работы, 

справочные телефоны, адреса официальных сайтов и электронной почты 
администрации, уполномоченного органа, МФЦ) 

бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 
перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

1.3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления 
муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 

превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 
обеспечивает размещение информации в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 

находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление 

информации об 
объектах учета, содержащейся в реестре имущества субъекта 

Российской Федерации, об объектах учета из реестра муниципального 

имущества». 

2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу, его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 
Для предоставления муниципальной услуги заявитель может 

также обратиться в МФЦ. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.  
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача (направление) заявителю выписки из реестра 

муниципального имущества сельского поселения Саранпауль; 
- выдача (направление) заявителю уведомления об отсутствии 

сведений в реестре муниципального имущества сельского поселения 

Саранпауль. 
- выдача (направление) заявителю уведомления об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется на 
официальном бланке уполномоченного органа за подписью руководителя 

уполномоченного органа либо лица, его замещающего. По выбору 

заявителя результат предоставления муниципальной услуги 
предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 

Результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

формируется с использованием автоматизированной информационной 
системы МФЦ. (далее-АИС МФЦ) на официальном бланке МФЦ за 

подписью специалиста МФЦ, уполномоченного на рассмотрение и 

подписание таких документов (далее – уполномоченное должностное лицо 
МФЦ) и заверяется печатью МФЦ. 

Результат предоставления муниципальной услуги с 

использованием Единого портала, официального сайта не предоставляется. 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 10 

календарных дней со дня регистрации заявления о предоставлении 
муниципальной услуги в уполномоченный орган. 

Общий (максимальный) срок предоставления муниципальной 

услуги в МФЦ-3 рабочих дня со дня регистрации в МФЦ заявления о 
предоставления муниципальной услуги. 

В общий срок предоставления муниципальной услуги входит срок 

выдачи (направления) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган,- не 
позднее 2 рабочих дней со дня подписания руководителем 

уполномоченного органа либо лицом, его замещающим, документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, 
указанных в пункте 2.3 настоящего административного регламента. 

Срок выдачи в МФЦ документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги-не позднее 1 рабочего дня со дня 
подписания документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 
услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен: 

1) на официальном сайте www.саранпауль-адм.рф; 

2) на Едином и региональном порталах. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем 
предоставляется заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

свободной форме либо по форме согласно приложению 1 к настоящему 

административному регламенту. 

Заявление должно содержать: 

а) фамилию, имя, отчество (для физических лиц и 

индивидуальных предпринимателей) или наименование организации (для 
юридических лиц); 

б) адрес (почтовый, электронный, номер факса), по которому 

должны быть направлены выписка (уведомление), номер телефона для 
контактов; 

в) информацию об имуществе, в отношении которого 

запрашиваются сведения (наименование имущества, адрес и иные 
индивидуально-определенные характеристики); 

г) способ выдачи (направления) документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги.  

2.6.2. Способы получения заявителем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 
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а) на бумажном носителе в месте предоставления муниципальной 

услуги: 

- на информационном стенде уполномоченного органа; 
- на информационном стенде МФЦ; 

- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги; 
- у специалиста МФЦ; 

б) в форме электронного документа посредством информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет»: 
- на Едином портале; 

- на региональном портале; 

- на официальном сайте. 
2.6.3. Требования к документам, необходимым для 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, содержащее 
сведения, предусмотренные подпунктом 2.6.1 настоящего 

административного регламента, подается в свободной форме либо по 

рекомендуемой форме, приведенной в приложении 1 к настоящему 
административному регламенту. 

2.6.4. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 
- при личном обращении в уполномоченный орган, МФЦ; 

- посредством почтового отправления с описью вложения и с 

уведомлением о вручении в уполномоченный орган; 
- посредством электронной почты в уполномоченный орган; 

- посредством Единого и регионального портала. 
2.6.5. Запрещается требовать от заявителей: 

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; 

- предоставления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которая находится в распоряжении органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 
органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления 

организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 
статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ государственных и 

муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными правовыми 

актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 

6 статьи 7 указанного Федерального закона перечень документов. 
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в 

органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе; 
- 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 уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-
ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 
законами; 

- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставление 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема. 
Запрещается отказывать заявителям: 

- в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и 
документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 
порталах; 

- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональном порталах.  
2.6.6. В случае получения муниципальной услуги в электронной 

форме заявление предоставляется посредством Единого и регионального 

порталов либо на адрес электронной почты уполномоченного органа. 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги являются:  

а) содержание заявления не позволяет установить имущество, в 
отношении которого запрашиваются сведения; 

б) отсутствие в заявлении сведений, предусмотренных 

подпунктом 2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, 
необходимых для проведения поисковой работы; 

в) сведения об имуществе не могут быть предоставлены в 

соответствии с законодательством Российской Федерации; 
г) несоответствие данных владельца квалифицированного 

сертификата ключа проверки электронной подписи данным заявителя, 

указанным в заявлении, направленном в электронной форме. 
2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 
(заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.11. Срок и порядок регистрации запроса (заявления) заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа, 
ответственным за прием и регистрацию документов, в электронном 

документообороте в течение 15 минут.  

Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 
органа, подлежат обязательной регистрации специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию 

документов, в электронном документообороте в день поступления 
обращения в уполномоченный орган. 

Письменные обращения, поступившие в адрес Администрации, 

подлежат обязательной регистрации специалистом Администрации, 
ответственным за прием и регистрацию документов в электронном 

документообороте в день поступления обращения в Администрацию.  

В случае подачи заявления в уполномоченный орган посредством 

электронной почты, Единого и регионального порталов письменные 

обращения подлежат обязательной регистрации специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию 
документов, в электронном документообороте в день поступления 

обращения в уполномоченный орган. Получение заявления о 

предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом 
подтверждается путем направления заявителю уведомления, содержащего 

входящий регистрационный номер заявления, дату получения, в срок не 

позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в 
уполномоченный орган. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 
подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 

минут в АИС МФЦ. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с 
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указанием перечня сведений и документов, которые будут получены по 

межведомственным запросам. 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 
- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 
нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная 

услуга, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 
требованиям, правилам пожарной безопасности. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 
информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 
(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 

размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 
настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 

быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о муниципальной услуге должно соответствовать 
оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 

На информационных стендах, информационном терминале и в 
информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается 

информация, указанная в подпункте 1.3.5 настоящего административного 

регламента. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги 
являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 

муниципальной услуги; 
- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ в полном объеме; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

электронной форме посредством Единого и регионального порталов, 

электронной почты; 
- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного и письменного 
информирования, в том числе посредством официального сайта, Единого и 

регионального порталов; 

- доступность заявителей к форме заявления о предоставлении 
муниципальной услуги, размещенной на Едином и региональных 

порталах, в том числе с возможностью его копирования и заполнения в 

электронном виде;  
- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

2.13.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) ими в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителя. 
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

При предоставлении муниципальной услуг в электронной форме 

заявителю обеспечивается: 
- получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 
муниципальной услуги посредством портала МФЦ 

(http://mfc.admhmao.ru/);» 

- формирование заявления на Едином портале; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления и 

иных документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, предоставляется посредством Единого и регионального порталов; 
- получение сведений о ходе выполнения заявления, 

предоставленного посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 
самоуправления, «портала МФЦ». 

Административные процедуры в электронной форме, 

предусмотренные настоящим административным регламентом, 
выполняются в соответствии с особенностями, установленными пунктом 

3.6 настоящего административного регламента. 

При предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
административные процедуры по приему и регистрации заявления и 

документов и по выдаче заявителю результата предоставления 

муниципальной услуги осуществляются в следующем порядке: 
- документы внешнего пользования изготавливаются в форме 

электронного документа и подписываются электронной подписью 

руководителя уполномоченного органа; 
- для входящих документов на бумажных носителях 

изготавливаются электронные образы. 

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 
по результатам рассмотрения заявителю в электронной форме, должны 

быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 

человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 
числе без использования сети Интернет. 

Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 

соответствии с Федеральным законом от 06 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 
принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, а также подготовку, выдачу 

результата предоставления муниципальной услуги. 

2.15. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме. 

Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрены.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку 

их выполнения, в том числе особенности выполнения 

http://mfc.admhmao.ru/);
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административных процедур в электронной форме, а также 

особенности выполнения административных процедур в 

многофункциональных центрах. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и оформление документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги; 

3) выдача (направление) заявителю документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление в уполномоченный орган заявления о предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе посредством Единого или 
регионального порталов. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

административной процедуры: 
- за прием и регистрацию заявления, поступившего по почте, в том 

числе электронной почтой в адрес уполномоченного органа-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за прием и регистрацию 
документов; 

- за прием и регистрацию, предоставленного заявителем лично в 
уполномоченный орган-специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления, поступившего в 
уполномоченный орган посредством Единого или регионального порталов, 

специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 

регистрацию документов; 
- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: прием и регистрация заявления о 
предоставлении муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок их выполнения-в день поступления обращения в 

уполномоченный орган, администрацию; при личном обращении 
заявителя-15 минут с момента получения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги).  

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги: наличие заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: зарегистрированное 
заявление о предоставлении муниципальной услуги. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 

- в случае подачи заявления лично в уполномоченный орган, - 
специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 

регистрацию документов, регистрирует заявление, о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте; 
- в случае поступления заявления по почте в адрес 

уполномоченного органа, по электронной почте в адрес уполномоченного 

органа - специалист уполномоченного органа, ответственный за прием и 
регистрацию документов, регистрирует заявление, о предоставлении 

муниципальной услуги в электронном документообороте; 

- в случае поступления заявления по почте в администрацию, 
специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию 

документов, регистрирует заявление о предоставлении муниципальной 

услуги в электронном документообороте; 
- в случае направления заявления посредством Единого и 

регионального порталов специалист, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги, регистрирует заявление о предоставлении 
муниципальной услуги в электронном документообороте; 

Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги передается специалисту уполномоченного органа, ответственному 
за предоставление муниципальной услуги. 

3.3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 

услуги и оформление документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административной процедуры: 

- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 

услуги, и оформление документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги,- специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 
- за подписание документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги,-специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги; 
- за регистрацию подписанного руководитель уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим, документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги,- специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: 

- рассмотрение заявления и оформление документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и 
(или) максимальный срок выполнения- 5 календарных дней со дня 

регистрации в уполномоченном органе заявления о предоставлении 

муниципальной услуги); 
- подписание документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения-в день рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги и оформления документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги); 

- регистрация документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения-не позднее 1 рабочего дня со дня 

подписания руководителем уполномоченного органа либо лицом, его 
замещающим). 

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 

в подпункте 2.8.2 пункта 2.8 настоящего административного регламента. 

Результат выполнения административной процедуры: 
подписанные руководителем уполномоченного органа либо лицом, его 

замещающим, выписка из реестра муниципального имущества сельского 
поселения Саранпауль или уведомление об отсутствии сведений в реестре 

муниципального имущества сельского поселения Саранпауль.  

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры:  

- выписка из реестра муниципального имущества сельского 

поселения Саранпауль регистрируется в электронном документообороте; 
- уведомление об отсутствии сведений в реестре муниципального 

имущества сельского поселения Саранпауль регистрируется в 

электронном документообороте; 
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

регистрируется в электронном документообороте. 

3.4. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры является: 

зарегистрированный документ, являющийся результатом предоставления 
муниципальной услуги, либо поступление его специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 
Сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административной процедуры: 

- за направление заявителю документов, являющихся результатом 
представленной муниципальной услуги, посредством Единого и 

регионального порталов, электронной почтой,-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 
муниципальной услуги; 

- за выдачу заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно-специалист 
уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 

- за направление заявителю документа, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, почтой,-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: выдача (направление) документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-не позднее 2 рабочих дней со дня 

подписания руководителя уполномоченного органа либо лицом, его 
замещающим документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги). 

Критерий принятия решений: оформленный документ, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры: выданный 

(направленный) заявителю документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги, посредством почтового 

отправления, нарочно, посредством Единого и регионального порталов. 

Способ фиксации результата административной процедуры: 
- в случае выдачи документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, получение 

документа подтверждается отметкой специалиста уполномоченного 
органа, ответственного за регистрацию входящих и исходящих 

документов, в электронном документообороте; 
- в случае направления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, получение документа 

подтверждается уведомлением о вручении, которое приобщается к 
экземпляру, хранящемуся в уполномоченном органе; 

- в случае направления документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги посредством Единого и 



регионального порталов, запись о выдаче документов заявителю 

отображается в Личном кабинете Единого и регионального порталов. 

3.5. Особенности выполнения административных процедур в 
МФЦ 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется МФЦ в 

полном объеме, включая административные процедуры по принятию 
решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в ее 

предоставлении, составлению и подписанию соответствующих 

документов по результатам предоставления муниципальной услуги либо 
совершению надписей или иных юридически значимых действий, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется МФЦ в 
порядке, установленном соглашением о взаимодействии между МФЦ и 

администрацией сельского поселения Саранпауль, Регламентом работы 

МФЦ, административным регламентом. 
3.5.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала выполнения административной процедуры 
является: обращение заявителя в МФЦ с заявлением о предоставлении 

муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры (продолжительность и (или) максимальный 

срок их выполнения-специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС 
МФЦ в течении 15 минут с момента получения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления о 
предоставлении муниципальной услуги: наличие заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры: 
зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

АИС МФЦ. 

3.5.2. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 
услуги и оформление документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры: 

- за рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной 
услуги, оформление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги-специалист МФЦ; 

- за подписание документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги-уполномоченное должностное 

лицо МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры (продолжительность и (или) максимальный 

срок их выполнения - специалист МФЦ в течение 1 рабочего дня, 

осуществляет поиск требуемой информации и подготовку результата 
муниципальной услуги в АИС МФЦ и передает на подпись документ, 

являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, 

указанный в пункте 2.3 настоящего административного регламента. 
Критерий принятия решения о предоставлении муниципальной 

услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги: наличие 

или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной 
услуги, указанных в подпункте 2.8.2 пункта 2.8 административного 

регламента. 

Результат административной процедуры: подписанный документ, 
являющийся результатом предоставления муниципальной услуги. 

3.5.3. Выдача заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
Основанием для начала выполнения административной процедуры 

является: подписанный документ, являющийся результатом 

предоставления муниципальной услуги. 
Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  

за выдачу заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги,- специалист МФЦ. 

Содержание административных действий, входящих в состав 
административной процедуры: выдача документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и 

(или) максимальный срок выполнения-в течение 1 рабочего дня со дня 
подписания документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения о выдаче заявителю документа, 
являющегося результатом предоставления муниципальной услуги: 

оформленный и подписанный документ, являющийся результатом 
предоставления муниципальной услуги. 

Результат административной процедуры: выданный заявителю 

документ, являющийся результатом предоставления муниципальной 
услуги. 

Способы фиксации результата административной процедуры: 

- факт получения заявителем документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, подтверждается его подписью в 

заявлении о предоставлении муниципальной услуги либо в расписке о 
приеме документов для предоставления муниципальной услуги; 

- факт выдачи заявителю документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, фиксируется специалистом МФЦ 
в АИС МФЦ. 

3.6. Особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме. 
3.6.1. В целях предоставления муниципальной услуги в МФЦ 

осуществляется прием заявителей по предварительной записи.  

Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 
МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей. 
Запись на прием в уполномоченный орган посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта не осуществляется. 

3.6.2. Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 
регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 
г) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

д) заполнение полей электронной формы заявления до начала 

ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 
систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 
Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 

системе идентификации и аутентификации; 

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения 
электронной формы заявления без потери ранее введенной информации; 

ж) возможность доступа заявителя на едином портале к ранее 

поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также 
частично сформированных заявлений - в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 
уполномоченный орган посредством Единого портала. 

3.6.3. Прием и регистрация заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления. 

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портал заявителю будет представлена информация о ходе 

выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 
После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 
Едином портале обновляется до статуса «принято». 

3.6.4. Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 



а) уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 

дате, времени и месте приема; 

б) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

в) уведомление о начале процедуры предоставления 

муниципальной услуги; 
г) уведомление об окончании предоставления муниципальной 

услуги либо мотивированном отказе в приеме заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
д) уведомление о возможности получить результат 

предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 
3.7. Варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились. 

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 
обратились, не предусмотрены.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 

исполнением ответственными должностными лицами положений 

административного регламента и иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием ими решений. 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением 
последовательности действий, определенных административными 

процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 
осуществляется руководителем уполномоченного органа.  

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 

внеплановых проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги, порядок и формы контроля за полнотой и 

качеством предоставления муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций. 
Контроль за полнотой и качеством предоставления 

муниципальной услуги осуществляется в форме плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в 
том числе проверок по конкретному обращению заявителя в соответствии 

с решением руководителя уполномоченного органа либо лица, его 

замещающего.  
Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом, его замещающим.  
Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с планом проверок, утвержденным руководителем 
уполномоченного органа либо лицом, его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо лицом, его замещающим, на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 
муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Рассмотрение жалобы заявителя осуществляется в порядке, 

предусмотренном в разделе 5 настоящего административного регламента. 

4.3. Контроль за исполнением административных процедур по 
предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 
также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, МФЦ в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа, МФЦ. 

4.4. Должностные лица уполномоченного органа МФЦ несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в 

их должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 
В соответствии со статьей 9.6 Закона от 11 июня 2010 года № 102-

оз должностные лица уполномоченного органа, работники МФЦ несут 

административную ответственность за нарушения настоящего 
административного регламента, выразившиеся в нарушении срока 

регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, 

срока предоставления муниципальной услуги, в неправомерных отказах в 
приеме у заявителя документов, предусмотренных для предоставления 

муниципальной услуги, предоставлении муниципальной услуги, 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушении 

установленного срока осуществления таких исправлений, в превышении 

максимального срока ожидания в очереди при подаче запроса о 
муниципальной услуги, а равно при получении результата предоставления 

муниципальной услуги (за исключением срока подачи запроса в МФЦ), в 

нарушении требований к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов 

о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги (за исключением требований, 

установленных к помещениям МФЦ). 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, многофункционального центра, а также должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 

рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющий 
муниципальную услугу. 

В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющего 
муниципальную услугу, жалоба  подается в  администрацию и 

рассматривается главой сельского поселения Саранпауль, либо лицом его 

замещающим.  
Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 

руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 
решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 

рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 
размещается на информационных стендах в местах предоставления 

муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также  предоставляется при 
обращении в устной  (при личном общении заявителя и/или по телефону) 

или письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу) форме. 
5.4. Перечень нормативно-правовых актов, регламентирующих 

Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

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

муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) Постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры от 02.11.2012 № 431-п «О порядке подачи и 
рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных 

органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа 

- Югры, предоставляющих государственные услуги, и их должностных 
лиц, государственных гражданских служащих Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, автономного учреждения Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и его 

работников»; 
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Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление сведений из реестра 

муниципального имущества» 

 

В уполномоченный орган 

или 
 

В муниципальное автономное учреждение 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» 

от _______________________________ 

(Ф.И.О.) 
Проживающему(ей) по адресу 

 ________ __________________________________ 

_______________________________ 
Паспорт серии ________ № ___________ 

Сведения о выдаче паспорта (кем и когда выдан) 

 _______________________ 
__________________________________  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

В связи с 
__________________________________________________ (указывается 

причина получения выписки), прошу предоставить выписку из реестра 

муниципальной собственности на _____________________________ 
(указывается наименование объекта), расположенного по адресу: 

Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, 

________________________________________________________________(
указывается населенный пункт, улица, № дома, № квартиры). 

 

Документы, являющиеся результатом предоставления 
муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 

 

нарочно в МФЦ 
нарочно в уполномоченный орган реестра муниципальной 

собственности 

посредством почтовой связи 
на адрес электронной почты___________________________ 

посредством Единого либо регионального порталов 

 
Дата__________ Подпись__________ 

 

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                 № 194 
с. Саранпауль                

 

Об утверждении  административного  
регламента предоставления муниципальной 

услуги  «Согласование проведения 

переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» 

на территории муниципального образования 

сельское поселение Саранпауль 
 

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ                         

«Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг», в целях повышения качества предоставления и доступности 

получения  муниципальной услуги «Прием заявлений и выдача 

документов о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения» 

1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Согласование проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме» на территории 

муниципального образования сельское поселение Саранпауль. 

2.  Опубликовать настоящее постановление в официальном 
печатном средстве массовой информации органов местного 

самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 
населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 

самоуправления муниципального образования сельское поселение 
Саранпауль.  

3. Настоящее постановление вступает в силу после   его 

официального обнародования. 
4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

Глава поселения                  И.А. Сметанин 

 

Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022г. № 194 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«СОГЛАСОВАНИЕ ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРЕУСТРОЙСТВА И (ИЛИ) 

ПЕРЕПЛАНИРОВКИ ПОМЕЩЕНИЯ В МНОГОКВАРТИРНОМ 

ДОМЕ» на территории муниципального образования сельское 

поселение Саранпауль 

 

I. Общие положения 

 
1.1.Предмет регулирования административного регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Согласование проведения переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль (далее-административный 

регламент) регулирует отношения, связанные с согласованием 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме (далее-муниципальная услуга), устанавливает сроки и 

последовательность административных процедур (действий) 
администрации сельского поселения Саранпауль (далее-уполномоченный 

орган) а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами 
власти организациями при предоставлении муниципальной услуги на 

территории сельского поселения Саранпауль. 

Переустройство помещения в многоквартирном доме представляет 
собой установку, замену или перенос инженерных сетей, санитарно-

технического, электрического или другого оборудования, требующие 

внесения изменения в технический паспорт помещения в 
многоквартирном доме. 

Перепланировка помещения в многоквартирном доме 

представляет собой изменение его конфигурации, требующее внесения 
изменения в технический паспорт помещения в многоквартирном доме. 

Настоящий Административный регламент не распространяется на 

проведение работ по реконструкции объектов капитального строительства. 
1.2. Круг заявителей 

Заявителями на получение муниципальной услуги являются 

собственники помещений в многоквартирном доме (физические или 
юридические лица) или уполномоченные собственниками 

переустраиваемых и (или) перепланируемых помещений в 

многоквартирном доме лица, обратившиеся за предоставлением 
муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей 

вправе обратиться их законные представители, действующие в силу 
закона, или их представители на основании доверенности. 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах 

предоставления муниципальной услуги. 
1.3.1. Информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления 

осуществляется специалистом уполномоченного органа, специалистами 
автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг Югры» (далее –  специалист МФЦ) в следующих 
формах и способах (по выбору заявителя): 

- в устной при личном обращении заявителя и (или) по телефону); 

- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 
электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 
- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно - телекоммуникационной сети "Интернет": 

 на официальном сайте органов местного самоуправления: 
http://саранпауль-адм.рф/ (далее – официальный сайт); 

 в федеральной государственной информационной системе 

«Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных 
услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 

86.gosuslugi.ru (далее – региональный портал); 

Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 
муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на Едином и региональном портале, а также в управлении при 
обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) 
заявителя (его представителя) специалисты уполномоченного органа, 

специалисты МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 
заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью 

не более 15 минут. 
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При невозможности специалиста, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 
же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 

которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 

подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 
осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 

направить в уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 
для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 
обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 30 

календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 
муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 

Для получения информации по вопросам предоставления 
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно- 

телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 
пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 

муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 
МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 

заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах, на официальном сайте, предоставляется 
заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 
предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 
1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 

местного самоуправления и организаций, участвующих в предоставлении 
муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 

информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 
административного регламента, а также информационные материалы, 

размещенные на официальных сайтах: 

информацию об администрации сельского поселения Саранпауль 
(далее- администрация) , управлении заявитель может получить 

посредством обращения на официальный сайт: http://саранпауль-адм.рф/;  

информацию о казенном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Центр имущественных отношений» 

заявитель может получить посредством обращения на сайт: https:www.cio-

hmao.ru; 
информацию о Службе государственной охраны объектов 

культурного наследия Ханты-Мансийского автономного округа – Югры 

заявитель может получить посредством обращения на сайт: 
www.nasledie.admhmao.ru; 

информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее – портал 

МФЦ). 

1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 
справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 

адресах официальных сайтов и электронной почты администрации, 

уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
органов, власти участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в 

том числе МФЦ размещается уполномоченным органом на официальном 

сайте:  
На информационных стендах в месте предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 
региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 
справочные телефоны, адрес официального сайта и электронная почта 

администрации, управления, предоставляющего муниципальную услугу, а 

так же МФЦ)  
- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 

- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

1.3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления 
муниципальной услуги специалист управления, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 

рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, обеспечивает 
размещение информации в информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет и на информационном стенде, находящемся в месте 

предоставления муниципальной услуги. 
 

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Согласование 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 
Саранпауль. 

Для получения муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ.  
При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным 

органом осуществляет межведомственное информационное 

взаимодействие со следующими органами власти и организациями: 
- Управление Федеральной службы государственной регистрации, 

кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому автономному округу-

Югре, Березовский отдел; 
- бюджетное учреждение Ханты-Мансийского автономного округа 

– Югры «Центр имущественных отношений»; 

- Службу государственной охраны объектов культурного наследия 
Ханты - Мансийского автономного округа-Югры. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
а) Решение о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме; 

б) Решение об отказе в согласовании проведения переустройства и 
(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме. 

Решение о предоставлении муниципальной услуги оформляется по 

форме приведенной согласно приложению 2 к настоящему 
административному регламенту за подписью руководителю 

уполномоченного органа. 

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
оформляется соответствующим уведомлением за подписью руководителя 

уполномоченного органа и выдается (направляется) заявителю вместе с 

выпиской из протокола заседания Комиссии по выдаче документов о 
согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме на территории муниципального образования 

сельское поселение Саранпауль (далее - Комиссия). 
По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Срок принятия решения о согласовании или об отказе в 
согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения - 

не позднее чем через 45 календарных дней со дня представления в 

уполномоченный орган документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя.  

В срок принятия решения о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме входит срок направления межведомственных 

запросов и получения на них ответов, срок получения документов и (или) 

информации, необходимых для проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения, дополнительно предоставленные 

заявителем в соответствии с уведомлением. 

В случае обращения заявителя за получением муниципальной 
услуги в МФЦ срок принятия решения о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме исчисляется со дня передачи из МФЦ документов, 
обязанность по представлению которых возложена на заявителя, в 

уполномоченный орган. 
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги-не позднее чем через 2 рабочих 

дня со дня принятия решения указанного в пункте 2.3. настоящего 
административного регламента. 

Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 



2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 

источников официального опубликования), размещен: 

1) на официальном сайте http://саранпауль-адм.рф/; 
2) на Едином и региональном порталах. 

2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

представить самостоятельно: 
- правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) 

перепланируемое помещение в многоквартирном доме (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 
- подготовленный и оформленный в установленном порядке 

проект переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме, а если 
переустройство и (или) перепланировка помещения в многоквартирном 

доме невозможны без присоединения к данному помещению части общего 

имущества в многоквартирном доме, также протокол общего собрания 
собственников помещений в многоквартирном доме о согласии всех 

собственников помещений в многоквартирном доме на такие 

переустройство и (или) перепланировку помещения в многоквартирном 
доме, предусмотренном частью 2 статьи 40 Жилищного кодекса РФ; 

- технический паспорт переустраиваемого и (или) 
перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

- 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 предоставление 
предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель 

переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения по 

договору социального найма); 
- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 

и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое 
помещение или дом, в котором оно находится, является памятником 

архитектуры, истории или культуры. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 
абзацами пятым и седьмым настоящего подпункта, а также в случае, если 

право на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 
документы, предусмотренные абзацем третьим настоящего подпункта. 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 

объекте недвижимости; 
- технический паспорт переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме; 

- заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 
и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме, если такое 

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

Указанные документы могут быть предоставлены заявителем по 

собственной инициативе. 
Непредставление заявителем документов и информации, которые 

он вправе представить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги. 
 Документ, указанный в абзаце втором настоящего подпункта 

запрашивается уполномоченным органом в Управлении Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-
Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел 

(информация о местонахождении, контактах и графике работы органа 

содержится на официальном сайте, указанном в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 

настоящего административного регламента). 

Документ, указанный в абзаце третьем настоящего подпункта 

запрашивается уполномоченным органом в бюджетном учреждении 
Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Центр имущественных 

отношений» (информация о местонахождении, контактах и графике 

работы органа содержится на официальном сайте, указанном в подпункте 
1.3.4 пункта 1.3 настоящего административного регламента). 

Документ, указанный в абзаце четвертом настоящего подпункта 

запрашивается уполномоченным органом в Службе государственной 
охраны объектов культурного наследия Ханты-Мансийского автономного 

округа – Югры (информация о местонахождении, контактах и графике 
работы органа содержится на официальном сайте, указанном в подпункте 

1.3.4 пункта 1.3 настоящего административного регламента). 

2.6.3. Способы получения заявителями документов 
Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 

заявитель может получить: 

на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 

у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 
предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ; 

посредством информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах.  
Документ, указанный в абзаце четвертом подпункта 2.6.1 пункта 

2.6 настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись в проектную организацию, осуществляющую деятельность в 
сфере строительства и проектирования, являющейся членом 

Саморегулируемой организации; 

Документ, указанный в абзаце пятом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 
настоящего административного регламента, заявитель может получить, 

обратившись к кадастровым инженерам (реестр кадастровых инженеров 

размещен на официальном сайте Федеральной службы государственной 
регистрации и картографии https://rosreestr.ru); 

Документ, указанный в абзаце седьмом подпункта 2.6.1 пункта 2.6 

настоящего административного регламента заявитель может получить, 
обратившись в Службу государственной охраны объектов культурного 

наследия Ханты-Мансийского автономного округа – Югры (информация о 

местонахождении, контактах и графике работы органа содержится на 
официальном сайте, указанном в подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента). 

2.6.4. Требования к документам, необходимым для 
предоставления муниципальной услуги. 

Заявление о переустройстве и (или) перепланировке 
предоставляется заявителем по форме, утвержденной постановлением 

Правительства Российской Федерации от 28.04.2005 № 266, либо в форме, 

приведенной в приложении 1 к настоящему административному 
регламенту. 

В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 

должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

Заявления передаются в уполномоченный орган в виде файлов в 

формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления 
предоставляются в форме электронного документа посредством 

электронной почты. 

Электронные документы (электронные образы документов), 
прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 

файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных 

документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF 
должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 

распознать реквизиты документа. 

2.6.6. Запрещается требовать от заявителей: 
- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

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

- представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 
муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо 
подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 
государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 
муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального 

закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 
документы и информацию в уполномоченный орган, по собственной 

инициативе. 

- 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 уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 

consultantplus://offline/ref=66D8E5DD58DAE2CC512512E8CCD829CA07E34D25E8B8E0C40D71C938D269DF2E5C4875F6B38DF0499B71C75BC59BB9338A029E2CB598099FC6m7F
https://rosreestr.ru/
file:///C:/content/act/f9bd4c97-2519-4bc4-aa8b-305ab31ed9a0.html
file:///C:/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file:///C:/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html


муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 
письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 

приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 
информации, электронные образы которых ранее были заверены в 

соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 
либо их изъятие является необходимым условием предоставления 

муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 
- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 

и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 
сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 

который необходимо забронировать для приема. 

Запрещается отказывать заявителям: 
- в приеме заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявления и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 
порталах; 

- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 

заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 
услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 

региональном порталах; 
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и 

(или) отказа в предоставлении муниципальной услуги 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством не предусмотрены. 

2.8.2 Отказ в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме допускается в 

случае: 

- непредставления документов, обязанность по представлению 
которых возложена на заявителя; 

- поступления в уполномоченный орган, ответа органа 

государственной власти, органа местного самоуправления либо 
подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 

Жилищного Кодекса Российской Федерации, если соответствующий 
документ не был представлен заявителем по собственной инициативе. 

Отказ в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения 

в многоквартирном доме по указанному основанию допускается в случае, 
если уполномоченный орган, после получения такого ответа уведомил 

заявителя о получении такого ответа, предложил заявителю представить 

документ и (или) информацию, необходимые для проведения 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме в соответствии с частью 2.1 статьи 26 Жилищного Кодекса 

Российской Федерации, и не получил от заявителя такие документ и (или) 
информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления; 

- представления документов в ненадлежащий орган; 
- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 

предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе 

(документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями и 

уполномоченными в соответствии с законодательством Российской 
Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Услугой, необходимой и обязательной для предоставления 
муниципальной услуги, является подготовка в установленном порядке 

проекта переустройства и (или) перепланировки переустраиваемого и 

(или) перепланируемого помещения в многоквартирном доме. Данная 
услуга предоставляется проектными организациями, имеющими 

свидетельство о допуске к данному виду работ, выданное в установленном 
порядке саморегулируемой организацией. 

В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 

оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 
перепланировки переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения 

в многоквартирном доме, который в последующем утверждается 

заявителем. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной 

пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной 

услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на 

безвозмездной основе. 

2.11. Порядок, размер и основания взимания платы за 
предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и размер платы за предоставление услуги, указанной в 
пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется 

соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту услугу. 

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

предоставления муниципальной услуги 

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

предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 

2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием Единого и 

регионального порталов 
Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 

органа, подлежат обязательной регистрации специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за прием и регистрацию 
документов, в журнале регистрации заявлений в день поступления 

обращения в уполномоченный орган. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа 
ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлении в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 
порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 

муниципальной услуги, в журнале регистрации заявлений в день 
поступления обращения в уполномоченный орган. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 

подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 
минут в журнале регистрации заявлений или в электронном 

документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 
МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом, а также с указанием 

перечня сведений и документов, которые будут получены 
уполномоченным органом по межведомственным запросам.  

Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 
муниципальной услуги в первый рабочий день, следующий за днем его 

получения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 

размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 
свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 

размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 
стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 

услуги оборудуются:  
- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 

инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 

- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 
- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 

шрифтом Брайля. 
Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 

- тактильными полосами; 
- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 
нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 

соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 
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групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 

движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 
помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 

инвалидов. 
Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 

местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 
справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, 
правилам пожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 

предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 

позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 
информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 
(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 

принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 
документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминале и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 
информация, указанная в подпункте 1.3.5 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги 

являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 
- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования;  

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 

необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 
Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 

- возможность направления заявителям документов в электронной 
форме посредством Единого и регионального порталов; 

- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 
2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 
муниципальной услуги; 

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 
предоставления муниципальной услуги; 

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителя. 
2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 
предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 
заявлений посредством Единого и регионального портала и получения 

результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.  
Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 

Единого и регионального порталов.  
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 

Едином и региональном порталах посредством подтверждѐнной учѐтный 

записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – 

ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 

использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 
отправляется заявителем вместе с прикреплѐнными электронными 

образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 
предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 

электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на 

подписание заявления.  
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 

пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на Едином и региональном 
порталах в форме электронного документа, подписанного усиленной 

квалифицированной электронной подписью в случае направления 

заявления посредством Единого и регионального порталов.  
При предоставлении  муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления  
муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 
- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 

- прием и регистрация отделом заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и иных документов, необходимых для 
предоставления  муниципальной  услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 
- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 

- осуществление оценки качества предоставления  муниципальной 
услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 

(бездействий) администрации, отдела, МФЦ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 

самоуправления и портала МФЦ. 
 Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 
3.6 настоящего административного регламента. 

Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 

муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 
соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 

Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 
по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 

быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 

человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 
числе без использования сети Интернет. 

Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 
Федерации. 

МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а так же выдачу результата 
предоставления муниципальной услуги. 

 

2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 
упреждающем (проактивном) режиме. 

Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 

(проактивном) режиме не предусмотрены. 
 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том 
числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а так же особенности выполнения административных 

процедур в многофункциональных центрах. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие административные процедуры: 
1) прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в 
органы власти и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги; 

3) рассмотрение представленных документов и принятие решения 
о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

4) выдача (направление) заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги. 

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в 

приложении 3 к настоящему административному регламенту. 
3.2.Прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги. 
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Основанием для начала административной процедуры является 

поступление заявления в уполномоченный орган; 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  

- за прием и регистрацию заявления поступившего по почте в том 
числе электронной в адрес уполномоченного органа- специалист 

уполномоченного органа; 

- за прием и регистрацию заявления предоставленного заявителем 
лично в уполномоченный орган либо посредством Единого и 

регионального порталов-специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 
- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ.  

Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 
срок его выполнения: прием и регистрация заявления о предоставлении 

муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их 

выполнения-в день поступления обращения в уполномоченный орган; при 
личном обращении заявителя-15 минут с момента получения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги). 

Критерий принятия решения о приеме и регистрации заявления: 
наличие заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Результат выполнения административной процедуры: 

зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной услуги. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- в случае поступления заявления по почте специалист 

уполномоченного органа, ответственный за регистрацию и прием 

документов регистрирует заявление о предоставлении муниципальной 
услуги в журнале регистрации заявлений; 

- в случае подачи заявления лично специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 
регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

журнале регистрации заявлений; 

- в случае направления заявления посредством Единого и 
регионального порталов специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 
регистрации заявлений; 

- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 
и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с 

указанием перечня сведений и документов, которые будут получены 

уполномоченным органом по межведомственным запросам.  
Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3. Формирование и направление межведомственных запросов в 

органы власти и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление зарегистрированного заявления к специалисту 

уполномоченного органа, ответственному за предоставление 
муниципальной услуги. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры: специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, либо специалист 

МФЦ. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры:  

- экспертиза представленных заявителем документов, 
формирование и направление межведомственных запросов в органы 

власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-3 календарных дня со дня поступления 

зарегистрированного заявления к специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги); 
- получение ответа на межведомственные запросы 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-5 рабочих дней со дня поступления 
межведомственного запроса в орган власти или организацию, 

предоставляющие документ и информацию); 

- подготовка и направление заявителю уведомления о получении 
ответа на межведомственные запросы от органов власти и организаций, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для проведения переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения, с предложением заявителю представить документ и 

(или) информацию, необходимые для проведения переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме (далее-уведомление) 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-в день получения ответов на 

межведомственные запросы от органов власти и организаций, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, 

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

Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2 пункта 2.6 

настоящего административного регламента. 

Критерий принятия решения о направлении заявителю 
уведомления: получение ответа на межведомственные запросы от органов 

власти и организаций, свидетельствующего об отсутствии документа и 

(или) информации, необходимых для проведения переустройства и (или) 
перепланировки жилого помещения. 

Результат выполнения административной процедуры:  

- полученные ответы на межведомственные запросы; 
- документы и (или) информация, необходимые для проведения 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 

дополнительно предоставленные заявителем в соответствии с 
уведомлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в 

журнале регистрации входящей документации; 
- в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте специалист уполномоченного органа ответственный за 
предоставление муниципальной услуги регистрирует ответ на запрос, в 

журнале регистрации входящей документации; 

- предоставленные дополнительно заявителем в соответствии с 
уведомлением документы и (или) информация, необходимые для 

проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения, 

принимаются специалистом уполномоченного органа ответственным за 
предоставление муниципальной услуги и регистрируются в журнале 

регистрации заявлений. 

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по 
почте в уполномоченный орган специалист уполномоченного органа, 

ответственный за прием и регистрацию документов передает 

зарегистрированный ответ на межведомственный запрос специалисту 
уполномоченного органа, ответственному за предоставление 

муниципальной услуги. 

  
3.4. Рассмотрение представленных документов и принятие 

решения о предоставлении или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа ответственному за 

предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, либо ответа на 

межведомственный запрос. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 
каждого административного действия, входящего в состав 

административной процедуры:  

- за рассмотрение комплекта документов и принятие Комиссией 
решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме - члены 

Комиссии; 
- за подготовку решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и уведомления о 

согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме - специалист 

уполномоченного органа ответственный за предоставление 

муниципальной услуги;  
- за подписание решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и уведомления о 

согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 
перепланировки помещения в многоквартирном доме - руководитель 

уполномоченного органа, либо лицо его замещающее; 

- за регистрацию подписанного руководителем уполномоченного 

органа, либо лицом, его замещающим документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуг-специалист 

уполномоченного органа. 
Содержание административных действий, входящих в состав 

административной процедуры: 

- рассмотрение комплекта документов, принятие Комиссией 
решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 

(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме, оформление 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 
услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения-15 

календарных дней со дня поступления в уполномоченный орган заявления 
о предоставлении муниципальной услуги либо ответов на 

межведомственные запросы, либо документов и (или) информации, 

необходимых для перевода помещения, дополнительно предоставленных 
заявителем в соответствии с уведомлением); 

- подготовка и подписание выписки из протокола заседания 

Комиссии о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и 



(или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения - в течение 3 

календарных дней со дня принятия решения Комиссией); 
- подготовка и подписание решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме и уведомления о согласовании или об отказе в согласовании 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения-не 

позднее 3 календарных дней со дня оформления выписки из протокола 
заседания Комиссии); 

- регистрация решения о согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме и уведомления о 
согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме – в день их 

подписания руководителем уполномоченного органа либо лицом, его 
замещающим. 

Критерием принятия решения о предоставлении или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги является наличие или отсутствие 
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных 

в подпункте 2.8.2. пункта 2.8. настоящего административного регламента. 

Критерием принятия решения руководителем уполномоченного 
органа о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги является выписка из протокола заседания Комиссии о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки жилого помещения. 
Результат выполнения административной процедуры:  

по результатам рассмотрения документов Комиссией - выписка из 
протокола заседания Комиссии о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме; 
- решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме оформляется решением 

руководителем уполномоченного органа, и соответствующим 
уведомлением; 

- решение об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме оформляется 
соответствующим уведомлением. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 
- решение Комиссии о согласовании или об отказе в согласовании 

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме отображается секретарем Комиссии в протоколе заседания 
Комиссии, подписывается всеми членами Комиссии, и оформляется в виде 

выписки из протокола заседания Комиссии; 

- решение руководителем уполномоченного органа или лица, его 
заменяющего, о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме регистрируется в журнале 

регистрации заявлений; 
- решение руководителя уполномоченного органа или лица, его 

заменяющего, о согласовании переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения регистрируется в журнале регистрации заявлений. 
В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 

муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 
органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 

регистрации документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ. 
3.5. Выдача (направление) заявителю документа, являющегося 

результатом предоставления муниципальной услуги: 

Основанием для начала административной процедуры является: 
зарегистрированные документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, либо поступление их специалисту 

уполномоченного органа ответственному за предоставление 
муниципальной услуги, или специалисту МФЦ. 

сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 

административного действия, входящего в состав административной 
процедуры:  

- за направление заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе электронной-

специалист уполномоченного органа; 

- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно либо направления 
посредством Единого и регионального порталов-специалист 

уполномоченного органа ответственный за предоставление 

муниципальной услуги; 
- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 

содержание административного действия, входящего в состав 
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения: выдача (направление) документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги (продолжительность и 

(или) максимальный срок выполнения административного действия-не 

позднее 2 рабочих дней со дня подписания документов руководителем 
уполномоченного органа, либо лицом его замещающим, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  

Критерий принятия решения: наличие подписанного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренного пунктом 2.3. настоящего административного 
регламента; 

Результат административной процедуры: выдача (направление) 

заявителю документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.3. настоящего 

административного регламента; 

способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: 

- в случае выдачи документов в управлении, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, 
запись о выдаче документов заявителю в журнале регистраций заявлений; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги, почтой (в том числе 
электронной), получение заявителем документов подтверждается 

уведомлением о вручении (получении); 

- в случае направления документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги, заявителю посредством Единого и 

регионального порталов запись о получении документа отражается в 

«Личном кабинете» заявителя. 
- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 

документов заявителю фиксируется в электронном документообороте.  
3.6. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 
1) Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином портале, а так же иными способами, указанными в 
пункте 1.3.1 настоящего административного регламента.  

2) Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 

МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 
записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей.  

3) Формирование заявления заявителем осуществляется 
посредством заполнения электронной формы заявления на Едином портале 

без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной 

форме. На Едином портале размещаются образцы заполнения электронной 
формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 

осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 
полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 

о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 
информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 

При формировании заявления заявителю обеспечивается: 
- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 

- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 
значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 

электронную форму заявления; 
- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 

федеральной государственной информационной системе «Единая система 
идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 
муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 

идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином портале в части, касающейся сведений, отсутствующих в единой 
системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином портале к ранее 

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

сформированных заявлений-в течение не менее 3 месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

отдел посредством Единого портала. 
Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации отделом электронных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  
Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 

форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого портала заявителю будет представлена информация о ходе 
выполнения указанного заявления. 

Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

отдела, ответственным за предоставление муниципальных услуг. 



После принятия заявления заявителя специалистом отдела, 

ответственным за предоставление муниципальных услуг, статус заявления 

заявителя в личном кабинете на Едином портале обновляется до статуса 
«принято». 

5) Заявителю в качестве результата предоставления  

муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 
- получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 

- получения информации из государственных (муниципальных) 
информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 

обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 
подписью;  

- внесения изменений в сведения, содержащиеся в 

государственных (муниципальных) информационных системах на 
основании информации, содержащейся в заявлении (или) прилагаемых к 

заявлению документах, в случаях, предусмотренных нормативными 

правовыми актами, регулирующими порядок предоставления 
муниципальной услуги. 

 При получении результата предоставления муниципальной 

услуги на Едином портале в форме электронного документа 
дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию 

заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего 

содержание электронного документа, являющегося результатом 
предоставления муниципальной услуги в других организациях, 

обладающих правом создания (замены) и выдачи ключа простой 
электронной подписи в целях предоставления муниципальных услуг, 

информационная система которых интегрирована с Единым порталом в 

установленном порядке (при наличии у них технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого портала по 

выбору заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 
дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 
содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 
дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 

услуги в электронной форме не является обязательным условием для 
продолжения предоставления муниципальной услуги. 

8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 

решения, действия или бездействие администрации, отдела, должностного 

лица либо муниципального служащего администрации, отдела в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, 

установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 
20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной 

информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного, 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 
совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг». 

3.7. Варианты представления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 
результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились.  

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 
включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 

заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены.  

 
4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 

процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 
также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется руководителем уполномоченного органа.  

4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 
качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 

соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 

уполномоченного органа либо лицом его замещающим.  
Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом его, замещающим на основании жалоб заявителей на 
решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 

органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 
В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 

обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 
информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 
отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  

По результатам проведения проверок полноты и качества 
предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.3. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 
принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 

Персональная ответственность работников закрепляется в их 
должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 

4.4. Контроль за исполнением административных процедур по 
предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 

соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 
также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 

уполномоченного органа. 
4.5. Должностное лицо уполномоченного органа ответственное за 

осуществление соответствующих административных процедур настоящего 

административного регламента, несет административную ответственность 
в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного 

округа-Югры за: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о 
предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления 

муниципальной услуги; 

- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, 
предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в 

предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных 

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

срока осуществления таких исправлений;  

- превышение максимального срока ожидания в очереди при 
подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при 

получении результата предоставления муниципальной услуги (за 

исключением срока подачи запроса в МФЦ). 

 

 

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

МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих,  работников 

 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 

обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 
5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 

органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 
рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющее муниципальную 

услугу. 

В случае если обжалуются решения  и действия (бездействие) 
руководителя уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, жалоба  подается в администрацию и 
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рассматривается главой сельского поселения Саранпауль либо лицом его 

замещающим. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 
руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 
рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 

в устной (при личном обращении заявителя и/или по телефону) или 
письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 

почте, факсу) форме. 

5.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия) уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, МФЦ, а также их должностных лиц, 
муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
2) Постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры от 02 ноября 2012 года № 431-п «О порядке 

подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 
исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, предоставляющих государственные услуги, и 
их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры, автономного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и 

его работников»; 

 

Приложение 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проведения  

переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме» 

 

 

Форма заявления о переустройстве и (или) 

перепланировке помещения в многоквартирном доме 

 

  
 (наименование органа местного самоуправления 

 

муниципального образования) 
 

Заявление 

о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 
от 

(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник 
помещения в многоквартирном доме, либо собственники 

 

помещения в многоквартирном доме, находящегося в общей 
собственности двух и более лиц, в случае, если ни один 

 

из собственников либо иных лиц не уполномочен в установленном 
порядке представлять их интересы) 

 

Примечание. Для физических лиц указываются: фамилия, имя, 
отчество, реквизиты документа, удостоверяющего личность (серия, номер, 

кем и когда выдан), место жительства, номер телефона; для представителя 

физического лица указываются: фамилия, имя, отчество представителя, 
реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению. 

Для юридических лиц указываются: наименование, 

организационно-правовая форма, адрес места нахождения, номер 

телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять 

интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, 

удостоверяющего эти правомочия и прилагаемого к заявлению. 
Место нахождения жилого помещения:  

(указывается полный адрес: субъект Российской Федерации, 

 
муниципальное образование, поселение, улица, дом, корпус, 

строение, 

 
квартира (комната), подъезд, этаж) 

Собственник(и) помещения в многоквартирном доме:  
 

Прошу разрешить  

(переустройство, перепланировку, переустройство и 
перепланировку –нужное указать) 

помещения в многоквартирном доме, занимаемого на основании  

(права собственности, договора найма, 

, 

договора аренды-нужное указать) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) 
переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с “  ”  
2

00  
г

. 

п

о “  ”  

2

00  

г

. 

Режим производства ремонтно-строительных работ с  
п

о  

часов в дни. 

 
Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с 

проектом (проектной документацией); 
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-

строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления 

муниципального образования либо уполномоченного им органа для 
проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением 

согласованного режима проведения работ. 
Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от 

совместно проживающих совершеннолетних членов семьи нанимателя 

помещения в многоквартирном доме по договору 

социального 
найма от “  ”    

г
. №   : 

 

 

№ 

п/п 

Фамилия, 

имя, отчество 

Документ, 

удостоверяющий 

личность (серия, 

номер, кем и 

когда выдан) 

Под

пись * 

Отмет

ка о 

нотариальном 

заверении 

подписей лиц 

1 2 3 4 5 

     

     

     

________________ 

* Подписи ставятся в присутствии должностного лица, 

принимающего документы. В ином случае представляется оформленное в 
письменном виде согласие члена семьи, заверенное нотариально, с 

проставлением отметки об этом в графе 5. 

 
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)  

(указывается вид и реквизиты правоустанавливающего документа 
на переустраиваемое и (или) 

 

н

а  

л

истах; 

перепланируемое помещение в многоквартирном 

доме (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная 

копия))    
2) проект (проектная документация) переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме на листах; 

 
3) технический паспорт переустраиваемого и (или) 

перепланируемого помещения в многоквартирном доме на листах; 

 
4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории 

и культуры о допустимости проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме (представляется в 
случаях, если такое жилое помещение или дом, в котором оно находится, 

является памятником архитектуры, истории или культуры) на листах; 

 
5) документы, подтверждающие согласие временно 

отсутствующих членов семьи нанимателя на переустройство и (или) 

перепланировку помещения в многоквартирном доме, на листах (при 
необходимости); 

 

6) иные документы:  
(доверенности, выписки из уставов и др.) 

Подписи лиц, подавших заявление *: 

“  ”  

2

00  

г

.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка 

подписи заявителя) 

 

“  ”  

2

00  

г

.    

   (дата)    
(подпись 
заявителя)  

(расшифровка 
подписи заявителя) 
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“  ”  

2

00  

г

.    

   (дата)    

(подпись 

заявителя)  

(расшифровка подписи 

заявителя) 
 

“  ”  

2

00  

г

.    

   (дата)    
(подпись 
заявителя)  

(расшифровка подписи 
заявителя) 

________________ 
* При пользовании помещением в многоквартирном доме на 

основании договора социального найма заявление подписывается 

нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании 
помещением в многоквартирном доме на основании договора аренды-

арендатором, при пользовании помещением в многоквартирном доме на 

праве собственности-собственником (собственниками). 
 

Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 
 нарочно в МФЦ 

 нарочно в управлении  

 посредством почтовой связи  
 посредством электронной почты______________________. 

 

(следующие позиции заполняются должностным лицом, 
принявшим заявление) 

Документы представлены на приеме “  ”  

2

00  

г

. 

Входящий номер регистрации заявления  
 

Выдана расписка в получении 

документов “  ”  

2

00  

г

. 

 №  

 

Расписку получил “  ”  

2

00  

г

. 

 
(подпись заявителя) 

 

(должность, 

   

Ф.И.О. должностного лица, принявшего 

заявление)  (подпись) 
 

 

 

 

Приложение 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

«Согласование проведения  

переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме» 

 

Форма документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании 

переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме 

 

(Бланк органа, осуществляющего согласование) 
 

РЕШЕНИЕ 

о согласовании проведения переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме 

 

В связи с обращением  
(Ф.И.О. физического лица, наименование юридического лица-

заявителя) 

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку 
помещений в многоквартирном доме 

(ненужное зачеркнуть) 

по адресу:  
 

 , 

занимаемых 

(принадлежащих) 

  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:  
(вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

переустраиваемое и (или), перепланируемое помещение в 
многоквартирном доме) 

по результатам рассмотрения представленных документов 

принято решение: 
1. Дать согласие на  

(переустройство, перепланировку, переустройство и 

перепланировку-нужное указать) 
помещений в многоквартирном доме в соответствии с 

представленным проектом (проектной документацией). 

2. Установить *: 

срок производства ремонтно 
строительных работ с “  ”  

2
00  

г
. 

п

по 
“  ”  

2
00  

г
.; 

режим производства ремонтно-

строительных работ с  

п

о  

часов в дни. 
 

3. Обязать заявителя осуществить переустройство и (или) 

перепланировку помещения в многоквартирном доме в соответствии с 
проектом (проектной документацией) и с соблюдением требований 

(указываются реквизиты нормативного правового акта субъекта 

 
Российской Федерации или акта органа местного самоуправления, 

регламентирующего порядок 

. 
проведения ремонтно-строительных работ по переустройству и 

(или) перепланировке помещений в многоквартирном доме) 
 

 

  

Ханты - Мансийский автономный округ – Югра 

(Тюменская область) 

Березовский район 

сельское поселение Саранпауль 

Администрация сельского поселения Саранпауль 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

30.12.2022г.                                                                                                 № 195 

с. Саранпауль           

      
Об утверждении  административного  

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое  
помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» на территории муниципального 

образования сельское поселение Саранпауль 
 

            В соответствии с федеральными законами от 06 октября 

2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг, руководствуясь  Уставом сельского поселения Саранпауль. 
      1. Утвердить административный регламент предоставления 

муниципальной услуги  «Перевод жилого помещения в нежилое 

помещение и нежилого помещения в жилое помещение» на территории 
муниципального образования сельское поселение Саранпауль. 

       2. Опубликовать настоящее постановление в официальном 

печатном средстве массовой информации органов местного 
самоуправления сельского поселения Саранпауль «Саранпаульский 

вестник» и обнародовать путем размещения в общественно доступных для 

населения местах и на официальном веб-сайте органов местного 
самоуправления муниципального образования сельское поселение 

Саранпауль.  

      3. Настоящее постановление вступает в силу после   его 
официального обнародования. 

      4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой. 

 
 

Глава поселения                                                 И.А.Сметанин 
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Приложение 

к постановлению администрации 

сельского поселения Саранпауль 

от 30.12.2022г. № 195 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

предоставления муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение» на территории муниципального образования сельское 

поселение Саранпауль. 

 

1. Общие положения 

 
1.1. Предмет регулирования административного регламента. 

Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого 
помещения в жилое помещение» (далее-административный регламент), 

устанавливает сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий администрации сельского поселения 
Саранпауль (далее-уполномоченный орган), а также порядок его 

взаимодействия с заявителями, органами власти и организациями при 

предоставлении муниципальной услуги на территории сельского 
поселения Саранпауль. 

1.2. Круг заявителей 
Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются 

собственники жилых (нежилых) помещений, а также их представители, 

действующие на основании доверенности, закона либо акта 
уполномоченного на то государственного органа или органа местного 

самоуправления (далее-заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о правилах 
предоставления муниципальной услуги. 

1.3.1.Информирование по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления 
осуществляется специалистом уполномоченного органа, специалистами 

автономного учреждения Ханты-Мансийского автономного округа – 

Югры «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Югры» (далее –  специалист МФЦ) в следующих 

формах и способах (по выбору заявителя): 

- в устной (при личном обращении заявителя и (или) по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

- на информационном стенде в месте предоставления 
муниципальной услуги в форме информационных (текстовых) материалов; 

- в форме информационных (мультимедийных) материалов в 

информационно - телекоммуникационной сети "Интернет": 
 на официальном сайте органов местного самоуправления: 

http://саранпауль-адм.рф/ (далее – официальный сайт); 

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

www.gosuslugi.ru (далее – Единый портал); 

в региональной информационной системе Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Портал государственных и муниципальных 

услуг (функций) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры» 

86.gosuslugi.ru  (далее – региональный портал); 
Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении 

муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 
кабинете на Едином и региональном портале, а также в управлении при 

обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.  

- устной (при личном общении заявителя и/или по телефону); 
- письменной (при письменном обращении заявителя по почте, 

электронной почте, факсу); 

1.3.2. В случае устного обращения (лично или по телефону) 
заявителя (его представителя) специалисты уполномоченного органа, 

специалисты МФЦ в часы приема осуществляют устное информирование 

(соответственно лично или по телефону) обратившегося за информацией 

заявителя. Устное информирование осуществляется продолжительностью 

не более 15 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, 
самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок 

должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или 

же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по 
которому можно будет получить необходимую информацию. Если для 

подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий устное информирование, может предложить заявителю 
направить в уполномоченный орган письменное обращение о 

предоставлении ему письменного ответа либо назначить другое удобное 
для заявителя время для устного информирования. 

При консультировании по письменным обращениям ответ на 

обращение направляется заявителю на почтовый адрес, указанный в 
обращении, или адрес электронной почты в срок, не превышающий 15 

календарных дней с момента регистрации обращения. 

При консультировании заявителей о ходе предоставления 

муниципальной услуги в письменной форме информация направляется в 

срок, не превышающий 3 рабочих дней. 
Для получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов 

заявителям необходимо использовать адреса в информационно - 
телекоммуникационной сети «Интернет», указанные в подпункте 1.3.1 

пункта 1.3 настоящего административного регламента. 

Информирование заявителей о порядке предоставления 
муниципальной услуги в автономном учреждении Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры «Многофункциональный центр 

предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» (далее – 
МФЦ), а также по иным вопросам, связанным с предоставлением 

муниципальной услуги, осуществляется МФЦ в соответствии с 

заключенным соглашением и регламентом работы МФЦ. 
1.3.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, в том числе о сроках и порядке ее предоставления, размещенная на 

Едином и региональном порталах, на официальном сайте, предоставляется 
заявителю бесплатно. 

Доступ к информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги, в том числе о ходе, сроках и порядке ее 
предоставления, осуществляется без выполнения заявителем каких-либо 

требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 
лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 
авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

1.3.4. Способы получения информации заявителями о местах 

нахождения и графиках работы органов государственной власти, органов 
местного самоуправления и организаций, участвующих в  предоставлении 

муниципальной услуги, в том числе многофункциональных центров. 

По выбору заявителя могут использоваться способы получения 
информации, указанные в подпункте 1.3.1 пункта 1.3 настоящего 

административного регламента, а также информационные материалы, 

размещенные на официальных сайтах: 
информацию об администрации сельского поселения Саранпауль ( 

далее- администрация) , управлении  заявитель может получить 

посредством обращения на официальный сайт: http://саранпауль-адм.рф/; 
информацию об управлении  Федеральной службы  

государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты-

Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел заявитель 
может получить посредством  обращения на сайт: 

http://www.to86.rosreestr.ru/; 

информацию о казенном учреждении Ханты-Мансийского 
автономного округа – Югры «Центр имущественных отношений» 

заявитель может получить посредством обращения на сайт: https://cio-

hmao.ru/; 
информацию о проектных организациях заявитель может 

получить посредством обращения на официальный сайт саморегулируемой 

организации «Союз строителей Югры» http://us86.ru. 
Информацию о МФЦ, заявитель может получить посредством 

обращения к порталу многофункциональных центров Ханты-Мансийского 

автономного округа – Югры (http://mfc.admhmao.ru/) (далее – портал 
МФЦ). 

1.3.5. Порядок, форма, место размещения и способы получения 

справочной информации, в том числе на стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными  для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ. 

Информация о местах нахождения, телефонах, графиках работы, 
адресах официальных сайтов и электронной почты уполномоченного 

органа предоставляющего муниципальную услугу, органов, власти 

участвующих в  предоставлении муниципальной услуги, в том числе МФЦ 
размещается уполномоченным органом на официальном сайте: 

http://саранпауль-адм.рф/  

На информационных стендах в месте предоставления 
муниципальной услуги, в МФЦ и в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе на Едином и 

региональном порталах размещается следующая информация: 

- справочная информация (место нахождения, графики работы, 

справочные телефоны, адрес официального сайта и электронная почта 

уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, а так 
же МФЦ)  

- бланки заявлений о предоставлении муниципальной услуги и 

образцы их заполнения; 
- перечень нормативно правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги; 

- порядок  досудебного (внесудебного) обжалования действий 
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе 

предоставления муниципальной услуги; 
1.3.6. В случае внесения изменений в порядок предоставления 

муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, в срок, не 
превышающий 5 рабочих дней со дня вступления в силу таких изменений, 

обеспечивает размещение информации в информационно-

http://www.gosuslugi.ru/


телекоммуникационной сети Интернет и на информационном стенде, 

находящемся в месте предоставления муниципальной услуги. 

 
 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 
2.1.Наименование муниципальной услуги «Перевод жилого 

помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение». 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, 

предоставляющего муниципальную услугу его структурных 

подразделений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги 
Органом местного самоуправления, предоставляющим 

муниципальную услугу, является администрация сельского поселения 

Саранпауль. 
Непосредственное предоставление муниципальной услуги 

осуществляют специалисты администрации сельского поселения 

Саранпауль. 
Для получения муниципальной услуги заявитель может также 

обратиться в МФЦ. 

При предоставлении муниципальной услуги уполномоченный 
орган осуществляет межведомственное информационное взаимодействие 

с: 

1) Управлением Федеральной службы государственной 
регистрации, кадастра и картографии по Ханты-Мансийскому 

автономному округу – Югре, Березовский отдел; 
2) Бюджетным учреждением Ханты-Мансийского автономного 

округа – Югры «Центр имущественных отношений»; 

 
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является 

направление (или выдача) заявителю: 
1) уведомления о переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение; 

2) уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) 
помещения в нежилое (нежилое) помещение; 

Результат предоставления муниципальной услуги оформляется в 

форме уведомления утвержденного Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 10 августа 2005 г. N 502 на официальном бланке 

уполномоченного органа за подписью руководителя уполномоченного 

органа либо лица, его замещающего. 
По выбору заявителя результат предоставления муниципальной 

услуги предоставляется уполномоченным органом в форме электронного 

документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной 
подписью, и (или) документа на бумажном носителе. 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги. 

Решение о переводе или в отказе в переводе помещения 
принимается не позднее чем через 45 календарных дней со дня 

предоставления в уполномоченный орган документов, обязанность по 

представлению которых возложена на заявителя. 
В срок принятия решения о переводе или об отказе в переводе 

помещения входит срок направления межведомственных запросов и 

получения на них ответов, срок получения документов и (или) 
информации, необходимых для перевода помещения, срок направления 

заявителю уведомления о получения ответа на межведомственный запрос, 

свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, 
необходимых для перевода помещения, если соответствующий документ 

не представлен заявителем по собственной инициативе, срок получения 

указанных в уведомлении документов и (или) информации от заявителя. 
В случае обращения заявителя за получением муниципальной 

услуги в МФЦ срок принятия решения исчисляется со дня передачи 

документов, из МФЦ в уполномоченный орган. 
Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги - не позднее чем через 2 рабочих 

дня со дня принятия соответствующего решения. 
Приостановление предоставления муниципальной услуги 

законодательством не предусмотрено. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной 

услуги. 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

предоставление муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и 
источников официального опубликования), размещен: 

1) на официальном сайте (в разделе «Деятельность», 

«Государственные и муниципальные услуги», «Муниципальные услуги и 
административные регламенты», выбираем муниципальную услугу, 

«перечень НПА регулирующий предоставление услуги»; 

2) на Едином и региональном порталах. 
2.6. Исчерпывающий перечень документов и требования к 

документам, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.6.1 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен 

представить самостоятельно: 
- заявление о переводе помещения (далее – заявление) ;   

- правоустанавливающие документы на переводимое помещение 

(подлинники или засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое 

помещение; 

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в 
случае, если переводимое помещение является жилым, технический 

паспорт такого помещения); 

- подготовленный и оформленный в установленном порядке 
проект переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения 

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

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

-  протокол общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, содержащий решение об их согласии на перевод 
жилого помещения в нежилое помещение; 

- согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих 

к переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение. 

Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные 

абзацами четвертым и пятым настоящего подпункта, а также в случае, 
если право на переводимое помещение зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости, документы, предусмотренные 

абзацем третьим настоящего подпункта. 
 

2.6.2. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, запрашиваемых и получаемых в 
порядке межведомственного информационного взаимодействия: 

- выписка из Единого государственного реестра недвижимости об 
объекте недвижимости; 

- план переводимого помещения с его техническим описанием (в 

случае, если переводимое помещение является жилым, технический 
паспорт такого помещения); 

- поэтажный план дома, в котором находится переводимое 

помещение; 
Указанные документы могут быть представлены заявителем по 

собственной инициативе. 

Непредставление заявителем документов и информации, которые 
он вправе представить по собственной инициативе, не является 

основанием для отказа ему в предоставлении муниципальной услуги. 

Документ указанный в абзаце втором настоящего подпункта 
запрашивается уполномоченным органом в Управлении Федеральной 

службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Ханты  - 

Мансийскому автономному округу – Югре, Березовский отдел 
(информация о местонахождении, контактах и графике работы органа 

содержится на его официальном сайте, указанном в подпункте 1.3.4 пункта 

1.3 настоящего административного регламента). 
Документы, указанный в абзаце четвертом, пятом  настоящего 

подпункта запрашиваются уполномоченным органом  в казенном 

учреждении Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Центр 
имущественных отношений (информация о местонахождении, контактах и 

графике работы содержится на официальном сайте, указанном в  

подпункте 1.3.4 пункта 1.3 настоящего административного регламента). 
2.6.3. Способы получения заявителем документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

Форму заявления о предоставлении муниципальной услуги 
заявитель может получить: 

- на информационном стенде в месте предоставления 

муниципальной услуги; 
- у специалиста уполномоченного органа, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги или специалиста МФЦ; 

- посредством информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет» на официальном сайте, Едином и региональном порталах. 

Документы, указанные в абзацах четвертом, пятом подпункта 2.6.1 

пункта 2.6 настоящего административного регламента,  в случае если они 
не изготавливались, их изготовление обеспечивается заявителем путем 

обращения к кадастровым инженерам (реестр кадастровых инженеров 

размещен на официальном сайте Федеральной службы государственной 
регистрации и картографии  https://rosreestr.ru); 

Для подготовки проекта переустройства и (или) перепланировки 

переводимого помещения, указанного в абзаце пятом подпункта 2.6.1 

пункта 2.6 настоящего административного регламента, заявителю 

необходимо обратиться в проектную организацию осуществляющую 

деятельность в сфере строительства и проектирования, являющейся 
членом Саморегулируемой организации. 

Согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к 

переводимому помещению, на перевод жилого помещения в нежилое 
помещение оформляется собственником помещения, примыкающего к 

переводимому помещению, в письменной произвольной форме, 

позволяющей определить его волеизъявление. В этом согласии 
указываются фамилия, имя, отчество (при наличии) собственника 

помещения, примыкающего к переводимому помещению, полное 
наименование и основной государственный регистрационный номер 

юридического лица - собственника помещения, примыкающего к 

переводимому помещению, паспортные данные собственника указанного 
помещения, номер принадлежащего собственнику указанного помещения, 

реквизиты документов, подтверждающих право собственности на 

указанное помещение. 
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2.6.4. Требования к документам, необходимым для 

предоставления муниципальной услуги. 

Заявление предоставляется заявителем в свободной форме или по 
форме, приведенной в приложении 1 к настоящему административному 

регламенту.  

Заявителю выдается расписка в приеме документов по форме, 
приведенной в приложении 2 к настоящему административному 

регламенту (далее – Расписка), с указанием перечня таких документов, 

даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 
которые будут получены по межведомственным запросам.  

Если заявитель – юридическое лицо, то представляется запрос, 

заверенный подписью руководителя, иного уполномоченного лица. 
Если заявитель – физическое лицо, то представляется заявление, 

составленное (рукописно или машинописное) в произвольной или 

предлагаемой форме. 
Запрос (заявление) о предоставлении муниципальной услуги 

должен содержать следующие сведения: 

- наименование органа местного самоуправления, которому 
адресован запрос; 

- фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при 

наличии), запрашивающего информацию, либо полное наименование 
юридического лица - для лиц, запрашивающих информацию о другом 

лице; 

- фамилия, имя, отчество физического лица (последнее – при 
наличии), о котором запрашивается информация, все изменения фамилии, 

дата рождения; 
- отношение к лицу, о котором запрашивается информация - для 

законного представителя заявителя; 

- почтовый адрес заявителя - для направления результата 
предоставления услуги, номер телефона; 

- место и (или) способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
В заявлении о предоставлении муниципальной услуги заявитель 

должен указать способ выдачи (направления) ему документов, 

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
При личном обращении и подаче заявления о предоставлении 

муниципальной услуги почтовым отправлением правоустанавливающие 

документы на переводимое помещение представляются в подлинниках или 
засвидетельствованных в нотариальном порядке копиях. 

Заявления передаются в уполномоченный орган в виде файлов в 

формате doc, docx, txt, xls, xlsx, rtf, если указанные заявления 
предоставляются в форме электронного документа посредством 

электронной почты. 

При подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги в 
электронной форме документы представляются заявителем в форме 

электронных документов с использованием средств электронной 

идентификации заявителя, в том числе электронной подписи. 
Электронные документы (электронные образы документов), 

прилагаемые к заявлению, в том числе доверенности, направляются в виде 

файлов в форматах PDF, TIF. Качество предоставляемых электронных 
документов (электронных образов документов) в форматах PDF, TIF 

должно позволять в полном объеме прочитать текст документа и 

распознать реквизиты документа. 
В случае, получения от уполномоченного органа уведомления о 

получении последним ответов на межведомственные запросы, 

свидетельствующие об отсутствии документов и (или) информации, 
указанных в  подпункте 2.6.2 пункта 2.6  настоящего административного 

регламента, необходимых для перевода помещения, если соответствующие 

документы не представлены заявителем по собственной инициативе, 
заявитель вправе предоставить такие документ и (или) информацию в 

течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления 

уполномоченным органом. 
2.6.5. Способы подачи документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги: 

- при личном обращении в уполномоченный орган; 
- по почте в уполномоченный орган; 

- посредством обращения в МФЦ; 

- посредством Единого и регионального порталов. 

2.6.6. Запрещается требовать от заявителей: 

- представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги; 

- представления документов и информации, в том числе 
подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, 

предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных 
государственных органов, органов местного самоуправления либо 

подведомственных государственным органам или органам местного 
самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона № 210-ФЗ 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, 

муниципальными правовыми актами, за исключением документов, 

включенных в определенный частью 6 статьи 7 указанного Федерального 

закона перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в уполномоченный орган, по собственной 
инициативе. 

- 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 уполномоченного органа предоставляющего муниципальную услугу, 

муниципального служащего, работника МФЦ, при первоначальном отказе 
в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в 

письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при 

первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также 
приносятся извинения за доставленные неудобства; 

- предоставления на бумажном носителе документов и 

информации, электронные образы которых ранее были заверены в 
соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-

ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы 

либо их изъятие является необходимым условием предоставления 
муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными 

законами. 

- совершения иных действий, кроме прохождения идентификации 
и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления 

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, 
который необходимо забронировать для приема. 

Запрещается отказывать заявителям: 

- в приеме заявления и иных документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявления и 

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 
муниципальной услуги, опубликованной на Едином и региональном 

порталах; 

- в предоставлении муниципальной услуги в случае, если 
заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной 

услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке 

предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином и 
региональном порталах. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

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

предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской 

Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-
Югры не предусмотрено.  

2.8.1. Основания для приостановления предоставления 

муниципальной услуги законодательством Российской Федерации и 
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры не предусмотрены. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги: 

- непредставления заявителем документов указанных в  подпункте 

2.6.1 пункта 2.6 настоящего административного регламента, обязанность 

по представлению которых возложена на заявителя; 
- поступление в уполномоченный орган, осуществляющее перевод 

помещений, ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти 
или органу местного самоуправления организации на межведомственный 

запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) 

информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 
помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с 

частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса Российской Федерации, если 
соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 

инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию 

допускается в случае, если уполномоченный орган, осуществляющее 
перевод помещений, после получения указанного ответа уведомило 

заявителя о получении такого ответа, предложило заявителю представить 

документ и (или) информацию, необходимые для перевода жилого 

file://WIN-K62D85HMUER/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html


помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в жилое 

помещение в соответствии с частью 2 статьи 23 Жилищного Кодекса 

Российской Федерации, и не получило от заявителя такие документ и (или) 
информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления 

уведомления; 

- представления документов в ненадлежащий орган; 
- несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса 

Российской Федерации условий перевода помещения; 

- несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки 
помещения в многоквартирном доме требованиям законодательства. 

2.9. Перечень услуг, необходимых и обязательных для 

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

уполномоченными в соответствии с законодательством Российской 

Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной 
услуги. 

Услугой, необходимой и обязательной для предоставления 

муниципальной услуги, является подготовка в установленном порядке 
проекта переустройства и (или) перепланировки переводимого помещения.  

Данная услуга предоставляется организациями, имеющими 

свидетельство о допуске к данному виду работ, выданное в установленном 
порядке саморегулируемой организацией. 

В результате предоставления данной услуги заявителю выдается 

оформленный в установленном порядке проект переустройства и (или) 
перепланировки переводимого помещения. 

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

услуги 

Взимание государственной пошлины или иной платы за 
предоставление муниципальной услуги законодательством Российской 

Федерации, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа-

Югры не предусмотрено. 
2.11. Порядок, размер и основания взимание платы за 

предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги. 
Порядок и размер платы за предоставление услуги, указанной в 

пункте 2.9 настоящего административного регламента, определяется 

соглашением заявителя и организации, предоставляющей эту услугу. 
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса 

о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги 
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут. 
2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги, в том числе поступившего 

посредством электронной почты и с использованием федеральной 
государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» 

Письменные обращения, поступившие в адрес уполномоченного 
органа, подлежат обязательной регистрации специалистом 

уполномоченного органа, в журнале регистрации входящей документации 

в день поступления обращения в уполномоченный орган. 
В случае личного обращения заявителя в уполномоченный орган, 

заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит 

обязательной регистрации специалистом уполномоченного органа 
ответственным за предоставление муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлений в течение 15 минут. 

В случае подачи заявления посредством Единого и регионального 
порталов письменные обращения подлежат обязательной регистрации 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 

муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений в день 
поступления обращения в уполномоченный орган. 

В случае подачи заявления в МФЦ письменные обращения 

подлежат обязательной регистрации специалистом МФЦ в течение 15 
минут в электронном документообороте. 

Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения, а также с указанием перечня сведений и документов, 

которые будут получены уполномоченным органом по межведомственным 

запросам.  
Заявление, поступившее в нерабочее время, регистрируется 

специалистом уполномоченного органа ответственным за предоставление 

муниципальной услуги в первый рабочий день, следующий за днем его 
получения. 

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, 
размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной 

информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том 
числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов 
Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно 

быть расположено с учетом пешеходной доступности от остановок 

общественного транспорта, оборудовано отдельным входом для 

свободного доступа заявителей. 

Помещения для предоставления муниципальной услуги 
размещаются преимущественно на нижних этажах зданий или в отдельно 

стоящих зданиях. 

Вход и выход из помещения для предоставления муниципальной 
услуги оборудуются:  

- пандусами, расширенными проходами, тактильными полосами 

по путям движения, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ 
инвалидов; 

- соответствующими указателями с автономными источниками 

бесперебойного питания; 
- контрастной маркировкой ступеней по пути движения; 

- информационной мнемосхемой (тактильной схемой движения); 

- тактильными табличками с надписями, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Лестницы, находящиеся по пути движения в помещение для 

предоставления муниципальной услуги оборудуются: 
- тактильными полосами; 

- контрастной маркировкой крайних ступеней; 

- поручнями с двух сторон, с тактильными полосами, 
нанесенными на поручни, с тактильно-выпуклым шрифтом и шрифтом 

Брайля с указанием этажа; 

- тактильными табличками с указанием этажей, дублированными 
шрифтом Брайля. 

Места предоставления муниципальной услуги должны 
соответствовать требованиям к местам обслуживания маломобильных 

групп населения, к внутреннему оборудованию и устройствам в 

помещении, к санитарно-бытовым помещениям для инвалидов, к путям 
движения в помещении и залах обслуживания, к лестницам и пандусам в 

помещении, к лифтам, подъемным платформам для инвалидов, к 

аудиовизуальным и информационным системам, доступным для 
инвалидов. 

Вход в здание должен быть оборудован информационной 

табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, 
местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах 

справочной службы. 

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга 
должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим требованиям, 

правилам пожарного режима. 

Каждое рабочее место муниципального служащего, 
предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано 

персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных и печатающим устройствам, 
позволяющим своевременно и в полном объеме получить справочную 

информацию по вопросам предоставления услуги и организовать 

предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 
Места ожидания оборудуется столами, стульями или скамьями 

(банкетками), информационными стендами, информационными 

терминалами, обеспечиваются писчей бумагой и канцелярскими 
принадлежностями в количестве, достаточном для оформления 

документов заявителями. 

Информационные стенды, информационные терминалы 
размещаются на видном, доступном месте в любом из форматов: 

настенных стендах, напольных или настольных стойках, призваны 

обеспечить заявителей исчерпывающей информацией. Стенды должны 
быть оформлены в едином стиле, надписи сделаны черным шрифтом на 

белом фоне. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной 
информации о муниципальной услуге должно соответствовать 

оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации 

заявителями. 
На информационных стендах, информационном терминал и в 

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» размещается 

информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также 
информация, указанная в подпункте 1.3.5. пункта 1.3 настоящего 

административного регламента. 

2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.15.1. Показателями доступности муниципальной услуги 

являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления 
муниципальной услуги; 

- возможность получения заявителем муниципальной услуги в 

МФЦ; 
- доступность информирования заявителей по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе 

предоставления муниципальной услуги, в форме устного или письменного 
информирования;  

- доступность заявителей к формам заявлений и иным документам, 
необходимым для получения муниципальной услуги, размещенных на 

Едином и региональном порталах, в том числе с возможностью их 

копирования и заполнения в электронном виде; 
- возможность направления заявителям документов в электронной 

форме посредством Единого и регионального порталов; 



- бесплатность предоставления муниципальной услуги и 

информации о процедуре предоставления муниципальной услуги. 

2.15.2. Показателями качества муниципальной услуги являются: 
- соблюдение должностными лицами уполномоченного органа, 

предоставляющими муниципальную услугу, сроков предоставления 

муниципальной услуги; 
- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата 

предоставления муниципальной услуги; 
- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на качество 

предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) 

должностных лиц и решений, принимаемых (осуществляемых) в ходе 
предоставления муниципальной услуги; 

- восстановление нарушенных прав заявителя. 

2.16. Иные требования, в том числе учитывающие особенности 
предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах 

предоставления государственных и муниципальных услуг, и особенности 

предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 
Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному 

принципу осуществляется в части обеспечения возможности подачи 

заявлений посредством Единого и регионального портала и получения 
результата муниципальной услуги в многофункциональном центре.  

Заявителям обеспечивается возможность представления заявления 

и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством 
Единого и регионального порталов.  

В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на 
Едином и региональном порталах посредством подтверждѐнной учѐтный 

записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – 

ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с 
использованием интерактивной формы в электронном виде.  

Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги 

отправляется заявителем вместе с прикреплѐнными электронными 
образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной 

услуги, в уполномоченный орган. При авторизации в ЕСИА заявление о 

предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой 
электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на 

подписание заявления.  

Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в 
пункте 2.3 настоящего Административного регламента, направляются 

заявителю, представителю в личный кабинет на Едином и региональном 

порталах в форме электронного документа, подписанного усиленной 
квалифицированной электронной подписью в случае направления 

заявления посредством Единого и регионального порталов.  

При предоставлении  муниципальной услуги в электронной форме 
заявителю обеспечивается: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления  

муниципальной услуги посредством Единого и регионального порталов; 
- запись на прием в МФЦ для подачи заявления о предоставлении 

муниципальной услуги посредством портала МФЦ; 

- формирование заявления на Едином и региональном порталах; 
- прием и регистрация уполномоченным органом заявления о 

предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для предоставления  муниципальной  услуги посредством Единого и 
регионального порталов; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого и регионального порталов; 
- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении муниципальной услуги посредством Единого и 

регионального порталов; 
- осуществление оценки качества предоставления  муниципальной 

услуги посредством Единого и регионального порталов; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий 
(бездействий) уполномоченного органа, МФЦ, а также их должностных 

лиц, муниципальных служащих, работников посредством Единого и 

регионального порталов, официального сайта органов местного 
самоуправления и портала МФЦ. 

 Административные процедуры, в электронной форме 

предусмотренные настоящим административным регламентом 

выполняются в соответствии с особенностями установленными пунктом 

3.7 настоящего административного регламента. 

Требования к средствам электронной подписи при предоставлении 
муниципальной услуги в электронной форме устанавливаются в 

соответствии с Федеральным законом от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об 

электронной подписи». 
Документы, которые предоставляются уполномоченным органом 

по результатам рассмотрения заявления в электронной форме, должны 

быть доступны для просмотра в виде, пригодном для восприятия 
человеком, с использованием электронных вычислительных машин, в том 

числе без использования сети Интернет. 
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется по 

принципу «одного окна» в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
МФЦ осуществляет прием и регистрацию заявления о 

предоставлении муниципальной услуги, а так же выдачу результата 

предоставления муниципальной услуги.  

2.17. Случаи и порядок предоставления муниципальной услуги в 

упреждающем (проактивном) режиме. 

Случаи предоставления муниципальной услуги в упреждающем 
(проактивном) режиме не предусмотрены.  

 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в 

том числе особенности выполнения административных процедур в 

электронной форме, а так же особенности выполнения 

административных процедур в многофункциональных центрах. 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 
следующие административные процедуры: 

1) прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения в 

нежилое помещение (о переводе нежилого помещения в жилое 
помещение); 

2) проверка документов, формирование и направление 

межведомственных запросов, получение ответов на них; 
3) направление заявителю уведомления с предложением 

представить необходимые документы и (или) информацию; 

4) подготовка и принятие решения о переводе или об отказе в 
переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение; 

5) направление (выдача) результата предоставления 
муниципальной услуги. 

 
3.2. Прием и регистрация заявления о переводе жилого помещения 

в нежилое помещение (о переводе нежилого помещения в жилое 

помещение) 
Основанием начала выполнения административной процедуры 

является поступление от заявителя заявления и документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги в уполномоченный орган, 
Единый и региональный порталы, либо через МФЦ.  

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры:  

- за прием и регистрацию заявления поступившего по почте, в том 

числе электронной в адрес уполномоченного органа- специалист, 
ответственный за регистрацию; 

- за прием и регистрацию заявления предоставленного заявителем 

лично в уполномоченный орган либо посредством Единого и 
регионального порталов-специалист уполномоченного органа 

ответственный за предоставление муниципальной услуги; 

- за прием и регистрацию заявления в МФЦ-специалист МФЦ.  
Содержание административного действия, входящего в состав 

административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения: прием и регистрация заявления о предоставлении 
муниципальной услуги (продолжительность и (или) максимальный срок их 

выполнения-в день поступления обращения в уполномоченный орган; при 

личном обращении заявителя-15 минут с момента получения заявления о 
предоставлении муниципальной услуги). 

Критерием принятия решения о приеме и регистрации заявления о 

переводе жилого помещения в нежилое помещение (о переводе нежилого 
помещения в жилое помещение) является наличие заявления о 

предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом выполнения данной административной процедуры 
является зарегистрированное заявление. 

Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры:  
- в случае поступления заявления по почте специалист 

уполномоченного органа, регистрирует заявление о предоставлении 

муниципальной услуги в журнале регистрации заявлений; 
- в случае подачи заявления лично специалист уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 
журнале регистрации заявлений; 

- в случае направления заявления посредством Единого и 

регионального порталов специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, регистрирует 

заявление о предоставлении муниципальной услуги в журнале 

регистрации заявлений; 
- в случае подачи заявления в МФЦ специалист МФЦ 

регистрирует заявление о предоставлении муниципальной услуги в 

электронном документообороте. 
Заявителю, подавшему заявление в уполномоченный орган или 

МФЦ, выдается расписка в получении документов с указанием их перечня 

и даты их получения уполномоченным органом или МФЦ, а также с 
указанием перечня сведений и документов, которые будут получены 

уполномоченным органом по межведомственным запросам.  
Зарегистрированное заявление о предоставлении муниципальной 

услуги с приложениями, передается специалисту уполномоченного органа 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
3.3.Проверка документов, формирование и направление 

межведомственных запросов, получение ответов на них. 



Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа ответственному за 

предоставление муниципальной услуги, зарегистрированного заявления о 
предоставлении муниципальной услуги. 

Должностным лицом, ответственным за формирование и 

направление межведомственных запросов, получение на них ответов, 
является специалист уполномоченного органа ответственный за 

предоставление муниципальной услуги. 

Административные действия, входящие в состав настоящей 
административной процедуры: 

экспертиза представленных заявителем документов, 

формирование и направление межведомственных запросов в органы 
власти и организации, участвующие в предоставлении муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-3 календарных дня со дня поступления 
зарегистрированного заявления к специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги); 

получение ответа на межведомственные запросы 
(продолжительность и (или) максимальный срок выполнения 

административного действия-5 рабочих дней со дня поступления 

межведомственного запроса в орган власти или организацию, 
предоставляющие документ и информацию); 

Критерий принятия решения о направлении межведомственного 

запроса: отсутствие документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.2 пункта настоящего 

административного регламента. 
Результатами выполнения данной административной процедуры 

являются: полученные ответы на межведомственные запросы. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги, регистрирует ответ на запрос, в 

журнале регистрации входящей документации; 
в случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте специалист уполномоченного органа, ответственный за 

предоставление муниципальной услуги регистрирует ответ на запрос, в 
журнале регистрации входящей документации; 

В случае поступления ответа на межведомственный запрос по 

почте в уполномоченный орган специалист передает зарегистрированный 
ответ на межведомственный запрос специалисту уполномоченного органа, 

ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

3.4. Направление заявителю уведомления с предложением 
представить необходимые документы и (или) информацию 

Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированный ответ на межведомственный запрос, 
свидетельствующий об отсутствии документа и (или) информации, 

необходимых для перевода жилого помещения в нежилое помещение или 

нежилого помещения в жилое помещение, если соответствующие сведения 
не представлены заявителем по собственной инициативе. 

Должностным лицом, ответственным за направление заявителю 

уведомления с предложением представить необходимые документы и 
(или) информацию (далее-уведомление), является специалист 

уполномоченного органа ответственный за предоставление 

муниципальной услуги. 
Административные действия, входящие в состав настоящей 

административной процедуры: 

Уведомление направляется заявителю на бумажном носителе 
почтой, а также в электронной форме на электронную почту, если адрес 

электронной почты указан заявителем в заявлении. 

Уведомление должно содержать перечень документов и (или) 
информации, которые предлагаются предоставить заявителю. 

В уведомлении указывается, что срок представления 

запрашиваемых документов и (или) информации составляет не более 
пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления 

уполномоченным органом. 

Критерием принятия решения о направлении уведомления 
является поступление в уполномоченный орган, ответа на 

межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа 

и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в 

нежилое помещение или нежилого помещения в жилое помещение, если 

соответствующий документ не представлен заявителем по собственной 

инициативе. 
Результатом данного административного действия является: 

- полученный документ и (или) информация, указывающие на 

отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 
- полученные документ и (или) информация, указывающие на 

наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, 

указанных в пункте 2.8.2 настоящего административного регламента. 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: полученные документы и (или) информация регистрируются в 
журнале регистрации заявлений и приобщаются к делу. 

После регистрации полученные документы и (или) информация 

передаются специалисту уполномоченного органа, ответственному за 
предоставление муниципальной услуги. 

3.5. Подготовка и принятие решения о переводе или об отказе в 

переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое 

помещение. 
Основанием для начала административной процедуры является 

поступление к специалисту уполномоченного органа ответственному за 

предоставление муниципальной услуги зарегистрированного заявления о 
предоставлении муниципальной услуги, прилагаемых к нему документов, 

а также ответов на межведомственные запросы и документов и (или) 

информации, поступивших от заявителя в порядке установленном в пункте 
3.4. 

Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение 

каждого административного действия, входящего в состав 
административной процедуры:  

- за рассмотрение комплекта документов и принятие решения 

предусмотренного пунктом 2.3. настоящего административного 
регламента – руководитель уполномоченного органа; 

- за подготовку документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги-специалист уполномоченного 
органа ответственный за предоставление муниципальной услуги;  

- за подписание документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги-руководитель уполномоченного 
органа, либо лицо его замещающее; 

- за регистрацию подписанного руководителем уполномоченного 

органа, либо лицом, его замещающим документа, являющегося 
результатом предоставления муниципальной услуг-специалист 

уполномоченного органа, ответственный за регистрацию.. 
Административные действия, входящие в состав настоящей 

административной процедуры: 

- рассмотрение комплекта документов, принятие решения о 
предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги, оформление документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 
максимальный срок выполнения-15 календарных дней со дня поступления 

в уполномоченный орган заявления о предоставлении муниципальной 

услуги либо ответов на межведомственные запросы, либо документов и 
(или) информации, необходимых для предоставления услуги, 

дополнительно предоставленных заявителем в соответствии с 

уведомлением); 
- подготовка и подписание решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги (продолжительность и (или) максимальный срок выполнения-не 
позднее 3 календарных дней со дня рассмотрения заявления; 

- регистрация документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги-в день его подписания 
руководителем уполномоченного органа либо лицом, его замещающим. 

Критерием для принятия решения о подготовке решения является 

отсутствие либо наличие оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 настоящего 

административного регламента. 

Результатом выполнения данной административной процедуры 
является решение в форме уведомления о переводе (отказе в переводе) 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, форма и 

содержание которого установлена Постановлением Правительства 
Российской Федерации от 10 августа 2005 года № 502 «Об утверждении 

формы уведомления о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение», подписанное руководителем 
уполномоченного органа либо лицом, его замещающим и удостоверенное 

печатью администрации сельского поселения Саранпауль. 

Способ фиксации результата выполнения административной 
процедуры: документ, являющийся результатом предоставления 

муниципальной услуги, регистрируется в журнале регистрации заявлений. 

В случае указания заявителем о выдаче результата предоставления 
муниципальной услуги в МФЦ (отображается в заявлении о 

предоставлении муниципальной услуги), специалист уполномоченного 

органаответственный за предоставление муниципальной услуги, в день 
регистрации документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, обеспечивает их передачу в МФЦ в соответствии с 

соглашением о взаимодействии. 

3.6. Направление (выдача) результата предоставления 

муниципальной услуги. 

Основанием для начала административной процедуры является 
подписанное уведомление о переводе (отказе в переводе) жилого 

(нежилого) помещения в нежилое (жилое). 

сведения о должностном лице, ответственном за выполнение 
административного действия, входящего в состав административной 

процедуры:  

- за направление заявителю документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги, почтой, в том числе электронной-

специалист уполномоченного органа; 
- за выдачу заявителю документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, нарочно либо направления 

посредством Единого и регионального порталов-специалист 
уполномоченного органаответственный за предоставление муниципальной 

услуги; 

http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/1c595a2d-682d-4ba6-8850-d3683c7de4ab.html
http://rnla-service.scli.ru:8080/rnla-links/ws/content/act/1c595a2d-682d-4ba6-8850-d3683c7de4ab.html


- за выдачу документов, являющихся результатом предоставления 

муниципальной услуги, в МФЦ-специалист МФЦ. 

Содержание административного действия, входящего в состав 
административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный 

срок его выполнения:  

- выдача (направление) документов, являющихся результатом 
предоставления муниципальной услуги (продолжительность и (или) 

максимальный срок выполнения административного действия-не позднее 

2 рабочих дней со дня подписания документов руководителем 
уполномоченного органа, либо лицом его замещающим, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги.  

Одновременно с направлением результата предоставления 
муниципальной услуги специалист уполномоченного органа, 

ответственный за предоставление муниципальной услуги, обеспечивает 

информирование о принятии решения о переводе (отказе в переводе) 
жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение 

собственников помещений, примыкающих к помещению, в отношении 

которого принято указанное решение. 
Критерий принятия решения: наличие подписанного документа, 

являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, 

предусмотренного пунктом 2.3. настоящего административного 
регламента; 

Результат административной процедуры: выдача (направление) 

заявителю документа, являющегося результатом предоставления 
муниципальной услуги, предусмотренного пунктом 2.3. настоящего 

административного регламента; 
Способ фиксации результата выполнения административной 

процедуры: 

- в случае выдачи документов в управлении, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, нарочно заявителю, 

запись о выдаче документов заявителю в журнале регистраций заявлений; 

- в случае направления заявителю документов, являющихся 
результатом предоставления муниципальной услуги, почтой (в том числе 

электронной), получение заявителем документов подтверждается 

уведомлением о вручении (получении); 
- в случае направления документа, являющегося результатом 

предоставления муниципальной услуги, заявителю посредством Единого и 

регионального порталов запись о получении документа отражается в 
«Личном кабинете» заявителя. 

- в случае выдачи документов, являющихся результатом 

предоставления муниципальной услуги, в МФЦ, запись о выдаче 
документов заявителю фиксируется в электронном документообороте.  

3.7. Особенности выполнения административных процедур 

предусмотренных настоящим разделом в электронной форме. 
1) Получение информации о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме осуществляется 

заявителями на Едином и региональном порталах, а так же иными 
способами, указанными в подпункте 1.3.1 настоящего административного 

регламента.  

2) Запись на прием в МФЦ осуществляется посредством портала 
МФЦ: http://mfc.admhmao.ru. Заявителю предоставляется возможность 

записи в любые свободные для приема дату и время в пределах 

установленного в МФЦ графика приема заявителей.  
3) Формирование заявления заявителем осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления на Едином и 

региональном порталах без необходимости дополнительной подачи 
заявления в какой-либо иной форме. На Едином и региональном порталах 

размещаются образцы заполнения электронной формы заявления. 

Форматно-логическая проверка сформированного заявления 
осуществляется автоматически после заполнения заявителем каждого из 

полей электронной формы заявления. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется 
о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме 

заявления. 
При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

- возможность копирования и сохранения заявления и иных 

документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего административного 

регламента, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- возможность печати на бумажном носителе копии электронной 

формы заявления; 
- сохранение ранее введенных в электронную форму заявления 

значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе при 

возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в 
электронную форму заявления; 

- заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода 

сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в 
федеральной государственной информационной системе «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей 
информационно-технологическое взаимодействие информационных 

систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее-единая система 
идентификации и аутентификации), и сведений, опубликованных на 

Едином и региональном порталах в части, касающейся сведений, 

отсутствующих в единой системе идентификации и аутентификации; 

- возможность вернуться на любой из этапов заполнения 

электронной формы заявления без потери, ранее введенной информации; 

- возможность доступа заявителя на Едином и региональном 
порталах к ранее поданным им заявлений в течение не менее одного года, 

а также частично сформированных заявлений-в течение не менее 3 

месяцев. 
Сформированное и подписанное заявление, и иные документы, 

необходимые для предоставления муниципальной услуги, направляются в 

уполномоченный орган посредством Единого и регионального порталов. 
4) Предоставление муниципальной услуги начинается с момента 

приема и регистрации уполномоченным органом электронных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
При получении заявления в электронной форме в автоматическом 

режиме осуществляется форматно-логический контроль заявления.  

Заявителю сообщается присвоенный заявлению в электронной 
форме уникальный номер, по которому в соответствующем разделе 

Единого и регионального порталов заявителю будет представлена 

информация о ходе выполнения указанного заявления. 
Прием и регистрация заявления осуществляются специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг. 
После принятия заявления заявителя специалистом 

уполномоченного органа, ответственным за предоставление 

муниципальных услуг, статус заявления заявителя в личном кабинете на 
Едином и региональном порталах обновляется до статуса «принято». 

5) Заявителю в качестве результата предоставления  
муниципальной услуги обеспечивается по его выбору возможность: 

 - получения электронного документа, подписанного с 

использованием усиленной квалифицированной электронной подписи; 
- получения информации из государственных (муниципальных) 

информационных систем, кроме случаев, когда в соответствии с 

нормативными правовыми актами такая информация требует 
обязательного ее подписания усиленной квалифицированной электронной 

подписью; 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 
на Едином портале в форме электронного документа дополнительно 

обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа 

на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного 
документа, являющегося результатом предоставления муниципальной 

услуги в других организациях, обладающих правом создания (замены) и 

выдачи ключа простой электронной подписи в целях предоставления 
муниципальных услуг, информационная система которых интегрирована с 

Единым и региональным порталами в установленном порядке (при 

наличии у них технической возможности). 
Заявителю обеспечивается возможность выбрать вариант 

получения результата предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 
электронной подписью, независимо от формы или способа обращения за 

муниципальной услугой. 

Заявителю предоставляется возможность сохранения 
электронного документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью, на своих технических средствах, а также 
возможность направления такого электронного документа в иные органы 

(организации). 

6) Заявитель имеет возможность получения информации о ходе 
предоставления муниципальной услуги. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги 

направляется заявителю в срок, не превышающий одного рабочего дня 
после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес 

электронной почты или с использованием средств Единого и 

регионального порталов по выбору заявителя. 
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме 

заявителю направляется: 

- уведомление о записи на прием в МФЦ, содержащее сведения о 
дате, времени и месте приема; 

- уведомление о приеме и регистрации заявления и иных 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, и начале 

процедуры предоставления муниципальной услуги, а также сведения о 
дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги; 

- уведомление о результатах рассмотрения документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее 
сведения о принятии положительного решения о предоставлении 

муниципальной услуги и возможности получить результат предоставления 

муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении 
муниципальной услуги. 

7) Оценка заявителем качества предоставления муниципальной 
услуги в электронной форме не является обязательным условием для 

продолжения предоставления муниципальной услуги. 

8) Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на 
решения, действия или бездействие уполномоченного органа, 

должностного лица либо муниципального служащего уполномоченного 

органа в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в 



порядке, установленном постановлением Правительства Российской 

Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной 

государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 
досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и 

муниципальных услуг».  
3.8 Варианты представления муниципальной услуги, включающие 

порядок ее предоставления отдельным категориям заявителей, 

объединенных общими признаками, в том числе в отношении результата 
муниципальной услуги, за получением которого они обратились. 

Иные варианты предоставления муниципальной услуги, 

включающие порядок ее предоставления отдельным категориям 
заявителей, объединенных общими признаками, в том числе в отношении 

результата муниципальной услуги, за получением которого они 

обратились, не предусмотрены.  
 

4. Формы контроля за исполнением административного 

регламента 

 

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением 

последовательности действий, определенных административными 
процедурами (действиями) по предоставлению муниципальной услуги, а 

также принятием решений при предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется руководителем уполномоченного органа.  
4.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления 

муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 
органа либо лицом его замещающим.  

Периодичность проведения плановых проверок полноты и 

качества предоставления муниципальной услуги устанавливается в 
соответствии с утвержденным планом проверок руководителем 

уполномоченного органа либо лицом его замещающим.  

Внеплановые проверки полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги проводятся руководителем уполномоченного 

органа либо лицом его, замещающим на основании жалоб заявителей на 

решения или действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного 
органа, принятые или осуществленные в ходе предоставления 

муниципальной услуги. 

В случае проведения внеплановой проверки по конкретному 
обращению заявителя, обратившемуся заявителю направляется 

информация о результатах проверки, проведенной по обращению и о 

мерах, принятых в отношении виновных лиц.  
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором 

отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их 

устранению.  
По результатам проведения проверок полноты и качества 

предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений 

прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в 
соответствии с законодательством Российской Федерации. 

4.3. Должностные лица уполномоченного органа несут 

персональную ответственность в соответствии с законодательством 
Российской Федерации за решения и действия (бездействия), 

принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной 

услуги. 
Персональная ответственность работников закрепляется в их 

должностных инструкциях в соответствии с требованиями 

законодательства. 
4.4. Контроль за исполнением административных процедур по 

предоставлению муниципальной услуги со стороны граждан, их 

объединений, организаций осуществляется с использованием 
соответствующей информации, размещаемой на официальном сайте, а 

также с использованием адреса электронной почты уполномоченного 

органа, в форме письменных и устных обращений в адрес 
уполномоченного органа. 

4.5. Должностное лицо уполномоченного органа ответственное за 

осуществление соответствующих административных процедур настоящего 
административного регламента, несет административную ответственность 

в соответствии с законодательством Ханты-Мансийского автономного 

округа-Югры за: 

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о 

предоставлении муниципальной услуги и срока предоставления 

муниципальной услуги; 
- неправомерные отказы в приеме у заявителя документов, 

предусмотренных для предоставления муниципальной услуги, в 

предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных 
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления 

муниципальной услуги документах либо за нарушение установленного 

срока осуществления таких исправлений;  
- превышение максимального срока ожидания в очереди при 

подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, а равно при 
получении результата предоставления муниципальной услуги (за 

исключением срока подачи запроса в МФЦ). 

 
 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и 

действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, МФЦ, а также должностных лиц, муниципальных служащих,  

работников 

 

5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) 
обжалование действий (бездействия) и решений, принятых 

(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. Жалоба на решения, действия (бездействие) уполномоченного 
органа, его должностных лиц, муниципальных служащих, подается для 

рассмотрения в уполномоченный орган, предоставляющее муниципальную 

услугу. 
В случае если обжалуются решения  и действия (бездействие) 

руководителя уполномоченного органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, жалоба  подается в администрацию и 
рассматривается главой сельского поселения Саранпауль либо лицом его 

замещающим. 

Жалоба на решения, действия (бездействие) МФЦ либо его 
руководителя подается для рассмотрения в Департамент экономического 

развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. Жалоба на 

решения, действия (бездействие) работников МФЦ подается для 
рассмотрения руководителю МФЦ. 

5.3. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

размещается на информационных стендах в местах предоставления 
муниципальной услуги и в сети «Интернет»: на официальном сайте, 

Едином и региональном порталах, а также предоставляется при обращении 
в устной (при личном обращении заявителя и (или) по телефону) или 

письменной (при письменном обращении заявителя по почте, электронной 

почте, факсу) форме. 
5.4.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 

порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий 

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

муниципальных служащих, работников: 

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

2) Постановление Правительства Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры от 02 ноября 2012 года № 431-п «О порядке 
подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского 

автономного округа - Югры, предоставляющих государственные услуги, и 
их должностных лиц, государственных гражданских служащих Ханты-

Мансийского автономного округа - Югры, автономного учреждения 

Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Многофункциональный 
центр предоставления государственных и муниципальных услуг Югры» и 

его работников»; 

  

Приложение 1 

к административному  

регламенту 

предоставления  

муниципальной услуги 

«Перевод жилого помещения  

в нежилое помещение и  

нежилого помещения  

в жилое помещение» 

 

 

В _________________________________________________ 
(указать наименование уполномоченного органа) 

от <*>_________________________________________________ 

(наименование заявителя, ФИО гражданина) 
__________________________________________________ 

(реквизиты документа удостоверяющего личность) 

__________________________________________________ 
(реквизиты документа, на основании которых представляет 

интересы) 

__________________________________________________ 

(рег. номер записи ЕГРЮЛ, ИНН налогоплательщика) 

почтовый адрес:____________________________ 

телефон __________________________________ 
адрес электронной почты:___________________ 

 

Заявление 

 

Прошу разрешить перевод жилого (нежилого) помещения в жилое 

(нежилое), общей площадью _______ кв. м, находящегося по адресу: 
________________________________________________________________ 

в целях использования помещения в качестве 
______________________________ 

(вид использования помещения) 

согласно прилагаемому проекту (проектной документации) 
переустройства и(или) перепланировки жилого (нежилого) и (или) 

перечню иных работ*___________________ 

________________________________________________________________ 

file:///C:/content/act/14f79f23-26a1-4aac-9064-101f96742a57.html
file:///C:/content/act/14f79f23-26a1-4aac-9064-101f96742a57.html
file://12.10.1.199/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://12.10.1.199/content/act/bba0bfb1-06c7-4e50-a8d3-fe1045784bf1.html
file://12.10.1.199/content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html
file://12.10.1.199/content/act/9b006596-f3e2-48f0-9813-aaa18744d927.html


(указывается перечень необходимых работ по ремонту, 

реконструкции, реставрации помещения) 

 
Срок производства ремонтно-строительных и (или) иных работ*: с 

__________ г. по _________ г. 

Режим производства работ: с _____ по _____ часов в _____________ дни*. 
Обязуюсь: 

осуществить ремонтно-строительные работы в соответствии с 

проектом(проектной документацией); 
обеспечить свободный доступ к месту проведения ремонтно-

строительных работ должностных лиц органа местного самоуправления 

муниципального образования либо уполномоченного им органа для 
проверки хода работ; 

осуществить работы в установленные сроки и с соблюдением 

согласованного режима проведения работ*. 
* в случае если переустройство и (или) перепланировка 

требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения 
К заявлению прилагаются следующие документы: 

1)_________________________________________________________ 

2)__________________________________________________________ 
 

Документы, являющиеся результатом предоставления 

муниципальной услуги, прошу выдать (направить): 
┌─┐ 

└─┘ нарочно в МФЦ 
┌─┐ 

└─┘ нарочно в ____________(уполномоченный орган) 

┌─┐ 
└─┘ посредством почтовой связи 

┌─┐ 

└─┘ в электронной форме на адрес электронной почты, 
указанный в настоящем заявлении ** 

 

** указывается при возможности направления заявителю 
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной 

услуги, в электронной форме 

 
«___» ____________ 201__ г. 

 

Заявитель (представитель) _____________________________ 
_______________ 

(фамилия, имя, отчество полностью) (подпись) 

 
«___» ____________ 201__ г. 

___________________________________________ 

(ФИО, подпись специалиста, принявшего заявление и документы) 
 

<*> Указывается: 

собственник жилого (нежилого) помещения; 
собственники жилого (нежилого) помещения, находящегося в 

общей собственности двух и более лиц (если ни один из собственников 

либо иных лиц неуполномочены в установленном порядке представлять их 
интересы); 

для физических лиц: фамилия, имя, отчество, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), 
местожительства, номер телефона; 

для представителя физического лица: фамилия, имя, отчество 

представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению; 
для юридических лиц: наименование, организационно-правовая 

форма, адрес места нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество 

лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица, с 
указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти правомочия и 

прилагаемого к заявлению. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

 
 

 

Приложение 2 

к административному  

регламенту 

предоставления  

муниципальной услуги 

«Перевод жилого  

помещения в нежилое  

помещение и нежилого  

помещения в жилое  

помещение» 

 

 

РАСПИСКА В ПОЛУЧЕНИИ ДОКУМЕНТОВ 

 

________________________________________________________________ 
(наименование заявителя) 

 

1. Представленные документы: 
 

№

 п/п 

Наименование документа Кол-во 

листов 

Примечание 

    

 

2. Недостающие документы, при непредставлении которых 
принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в 

соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 24 Жилищного кодекса 

Российской Федерации: 
 

№

 п/п 

Наименование документа 

  

 
Заявителю разъяснены последствия: 

- непредставления документов, указанных в пункте 2 настоящей 

расписки; 
- непредставления документов в случае, предусмотренном 

пунктом 1.1 части 1статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

 
Документы сдал и один экземпляр расписки получил: 

 

_____________ _________________ _______________________________  
(дата)   (подпись)    (Ф.И.О.) 

 

Документы принял на ______ листах и зарегистрировал в журнале 
регистрации 

 

от ________________ № _______________ 
(дата)  

 

_____________________ ___________________________________________ 
(должность) (подпись)  (Ф.И.О.)
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