
 

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРОД АХТУБИНСК АХТУБИНСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА АСТРАХАНСКОЙ ОБЛАСТИ» 
 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 
 
13.01.2023 

 
№ 8 

 
Об утверждении административного 
регламента администрации 
муниципального образования 
«Городское поселение город Ахтубинск 
Ахтубинского муниципального района 
Астраханской области» по 
предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача акта освидетельствования 
проведения основных работ по 
строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного 
строительства с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала» 
 
 

 

В соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации, 
Жилищным кодексом Российской Федерации, 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», 
Приказом Министерства строительства и жилищно-коммунального хозяйства 
Российской Федерации от 08.06.2021 № 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», Федеральным законом от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 



государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального 
образования «Городское поселение Город Ахтубинск Ахтубинского 
муниципального района Астраханской области», руководствуясь 
постановлением администрации муниципального образования «Городское 
поселение Город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 
Астраханской области» от 24.12.2021 № 1135-р «Об утверждении перечня 
муниципальных услуг, предоставляемых администрацией муниципального 
образования «Город Ахтубинск» в ходе реализации полномочий по решению 
вопросов местного значения, предусмотренных ст. 14, 14.1 Федерального закона 
от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», администрация ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить административный регламент администрации 
муниципального образования «Городское поселение Город Ахтубинск 
Ахтубинского муниципального района Астраханской области» по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 
проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала» (прилагается). 

2. Постановление администрации муниципального образования «Город 
Ахтубинск» от 13.12.2022 № 1322 «Об утверждении административного 
регламента администрации муниципального образования «Город Ахтубинск» по 
предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования 
проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 
индивидуального жилищного строительства с привлечением средств 
материнского (семейного) капитала» признать утратившим силу. 

3. Разместить утвержденный регламент, указанный в п.1 настоящего 
постановления администрации муниципального образования «Городское 
поселение Город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 
Астраханской области», на официальном сайте муниципального образования 
«Городское поселение Город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 
Астраханской области» http://www.adm-akhtubinsk.ru, в государственных 
информационных системах http:// www. gosuslugi.astrobl.ru и 
http://www.gosuslugi.ru. 

4. Отделу архитектуры, капитального ремонта и строительства 
администрации муниципального образования «Городское поселение Город 
Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской области» 
обеспечить исполнение административного регламента, указанного в пункте 1 
настоящего постановления; 

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы администрации по капитальному ремонту, строительству и 
архитектуре. 

 
 
 

Врио главы муниципального образования 
 
 

                                       А.А. Сиваков 
 

 



 Утвержден 

постановлением администрации 

муниципального образования 

«Городское поселение  

Город Ахтубинск  

Ахтубинского муниципального 

района Астраханской области» 

от 13.01.2023 № 8 
 

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА АКТА 
ОСВИДЕТЕЛЬСТВОВАНИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОСНОВНЫХ РАБОТ ПО 

СТРОИТЕЛЬСТВУ (РЕКОНСТРУКЦИИ) ОБЪЕКТА ИНДИВИДУАЛЬНОГО 
ЖИЛИЩНОГО СТРОИТЕЛЬСТВА С ПРИВЛЕЧЕНИЕМ СРЕДСТВ 

МАТЕРИНСКОГО (СЕМЕЙНОГО) КАПИТАЛА» 
 

1. Общие положения 
 
1.1. Настоящий административный регламент предоставления 

муниципальной услуги (далее – Административный регламент) 

устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги 

«Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 

(далее – муниципальная услуга) устанавливает порядок предоставления 

муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги, в 

том числе сроки и последовательность административных процедур и 

административных действий по предоставлению муниципальной услуги в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Административный регламент администрации муниципального 

образования «Городское поселение Город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области» по предоставлению 

муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 

капитала» (далее – административный регламент) размещен на официальном 

сайте администрации муниципального образования «Городское поселение 

Город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района Астраханской 

области» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее 

— сеть «Интернет») http://www.adm-akhtubinsk.ru, в государственных 

информационных системах http://www.gosuslugi.ru, 

http://www.gosuslugi.astrobl.ru (далее – единый портал, региональный 

порталы). 

 Текст административного регламента размещается также в местах 

предоставления муниципальной услуги. 

1.3. Получатели муниципальной услуги:  
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Под заявителями в Административном регламенте понимаются 

физические лица, получившие государственный сертификат на материнский 

(семейный) капитал и осуществляющие работы по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства (далее 

– заявитель). 

От имени заявителя в целях предоставления муниципальной услуги 

может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное 

соответствующими полномочиями в установленном законом порядке. 

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги: 

1.4.1. Информация о местонахождении администрации 

муниципального образования «Городское поселение Город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области» (далее – 

администрация): 

416506, Астраханская область, г. Ахтубинск, ул. Щербакова, д. 14. 

телефон приемной администрации: 8(85141) 5-11-19,  

факс: 8(85141) 5-11-19; 

адрес электронной почты администрации: mo.ahtubinsk@mail.ru;  

адрес официального сайта администрации: http://www.adm-

akhtubinsk.ru,  

график работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00, перерыв -               

с 12.00 до 13.00, выходные - суббота, воскресенье; 

прием граждан Главой муниципального образования «Городское 

поселение Город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» - среда с 8.00 до 12.00. 

1.4.2. Информация о местонахождении отдела архитектуры и 

строительства администрации муниципального образования «Городское 

поселение Город Ахтубинск Ахтубинского муниципального района 

Астраханской области» (далее ― отдел):  

адрес: 416506, Астраханская область, г. Ахтубинск, ул. Щербакова,               

д. 14, каб. 224:  

телефон отдела: (85141) 3-85-16; 

адрес электронной почты отдела: adm.tokareva@yandex.ru, 

график работы отдела: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв – 

с 12.00 до 13.00, выходные – суббота, воскресенье. 

1.4.3. Информация о местонахождении и графике работы Ахтубинского 

филиала многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг: 

адрес: 416500, Астраханская область, г. Ахтубинск, ул. Шубина, д. 81; 

график работы: понедельник-среда, пятница с 08.00 до 18.00 часов, 

четверг с 08.00 до 20.00 часов, суббота с 08.00 до 13.00 часов, без перерыва 

на обед, воскресенье выходной; 

справочные телефоны: 8(85141) 5-25-36, 8(85141) 5-27-41; 

адрес электронной почты многофункционального центра: 

mfc.astrakhan@astrobl.ru 
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           1.4.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги. 

Информирование о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется должностными лицами отдела, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги, сотрудниками 

многофункционального центра предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее — МФЦ, сотрудники МФЦ). 

Должностные лица отдела, ответственные за предоставление 

муниципальной услуги, сотрудники МФЦ осуществляют информирование по 

следующим направлениям: 

- о местонахождении и графике работы администрации, отдела, МФЦ, 

о способах получения информации,  о месте нахождения и графике работы 

организаций, в которые нужно обратиться заявителю за получением 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- о справочных телефонах администрации, отдела, МФЦ; 

- об адресе официального сайта администрации, МФЦ  в сети 

Интернет, адресе электронной почты администрации, отдела, МФЦ, об 

адресах единого портала о возможности получения муниципальной услуги в 

электронной форме, в том числе через единый или региональный порталы; 

- о порядке получения информации заявителями по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

- о порядке, форме и месте размещения указанной в абзацах с 

четвертого по седьмой настоящего подпункта информации. 

Основными требованиями к консультации заявителей являются: 

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме; 

- своевременность; 

- четкость в изложении материала; 

- полнота консультирования; 

- наглядность форм подачи материалов; 

- удобство и доступность. 

Консультирование осуществляется как в устной, так и в письменной 

форме. Время получения ответа при индивидуальном устном 

консультировании не должно превышать 30 минут. Письменные 

консультации предоставляются по устному или письменному запросу 

заявителя, в том числе в электронной форме. 

1.4.5. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной 

услуги осуществляется в форме: 

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении или 

по телефону) с должностными лицами отдела, ответственными за 

предоставление муниципальной услуги, сотрудниками МФЦ по 

направлениям, предусмотренным подпунктом 1.4.4 пункта 1.4 

административного регламента; 

- взаимодействия должностных лиц отдела, ответственных за 
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предоставление муниципальной услуги, сотрудников МФЦ с заявителями по 

почте, электронной почте; 

- информационных материалов, которые размещаются на официальном 

сайте администрации http://www.adm-akhtubinsk.ru, МФЦ в сети «Интернет»  

региональном портале http://www.gosuslugi.astrobl.ru, едином портале 

http://www.gosuslugi.ru, на информационных стендах, размещенных в здании 

администрации, МФЦ. 

1.4.6. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных 

лиц отдела, сотрудников МФЦ с заявителями: 

- при ответе на телефонные звонки должностное лицо отдела, 

ответственное за предоставление муниципальной услуги, сотрудник МФЦ 

представляются, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, 

наименование структурного подразделения, предлагают представиться 

собеседнику, выслушивают и уточняют суть вопроса. Во время разговора 

следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с 

окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой аппарат; 

- при личном обращении заявителей должностное лицо отдела, 

сотрудник МФЦ должны представиться, указать фамилию, имя, отчество, 

сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный 

заявителем вопрос; 

- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное 

лицо отдела, сотрудник МФЦ должны кратко подвести итоги и перечислить 

меры, которые необходимо принять заявителю (кто именно, когда и что 

должен сделать); 

- письменный ответ на  обращения и обращения по электронной почте 

дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и 

инициалов, номера телефона должностного лица, сотрудника, исполнившего 

ответ на обращение.  

Письменный ответ на  обращения и обращения по электронной почте 

дается в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявлений. 

1.4.7. На информационных стендах, на официальных сайтах 

администрации, МФЦ  размещаются следующие информационные 

материалы: 

- текст настоящего административного регламента; 

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг; 

- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) отдела, должностных лиц администрации, сотрудников МФЦ; 

- образец заполнения заявления (приложение № 1 к 

административному регламенту); 

- перечень документов, которые заявитель должен предоставить для 

получения муниципальной услуги; 

- перечень оснований для отказа в приеме документов, предоставлении 

муниципальной услуги; 

- адрес, телефоны и график работы администрации, отдела, МФЦ; 
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- адреса электронной почты, официального сайта администрации 

http://www.adm-akhtubinsk.ru, МФЦ адрес регионального портала 

http://www.gosuslugi.astrobl.ru, адрес единого портала http://www.gosuslugi.ru. 

Информационный стенд должен быть максимально заметен, хорошо 

просматриваем и функционален. 

Рекомендуется оборудовать информационный стенд карманами 

формата А4, в которых можно размещать информационные листки. 

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной 

услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой 

«Важно». 

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре 

предоставления муниципальной услуги, размещаются при входе в 

помещение комитета. 

Текст материалов, размещаемых на стенде, должен быть напечатан 

удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места  

выделены жирным шрифтом. 

1.5. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

- адресов Уполномоченного органа и многофункциональных центров, 

обращение в которые необходимо для предоставления  муниципальной  

услуги; 

- справочной информации о работе Уполномоченного органа 

(структурных подразделений Уполномоченного органа); 

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о 

предоставлении  муниципальной  услуги и о результатах предоставления 

муниципальной услуги; 

- по вопросам предоставления услуг, которые являются необходимыми 

и обязательными для предоставления  муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий 

(бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при 

предоставлении  муниципальной услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления  муниципальной  

услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления  муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

1.6. При устном обращении Заявителя (лично или по телефону) 

должностное лицо Уполномоченного органа, работник 

многофункционального центра, осуществляющий консультирование, 

подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по 

интересующим вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о 

наименовании органа, в который позвонил Заявитель, фамилии, имени, 
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отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок. Если должностное лицо Уполномоченного органа не 

может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть 

переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же 

обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому 

можно будет получить необходимую информацию. 

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он 

предлагает Заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: 

- изложить обращение в письменной форме; назначить другое время 

для консультаций. 

Должностное лицо Уполномоченного органа не вправе осуществлять 

информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий 

предоставления муниципальной  услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. Продолжительность информирования по телефону не 

должна превышать 10 минут. Информирование осуществляется в 

соответствии с графиком приема граждан. 

 1.7. По письменному обращению должностное лицо Уполномоченного 

органа, ответственный за предоставление  муниципальной услуги, подробно 

в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, 

указанным в пункте 1.5. настоящего Административного регламента в 

порядке, установленном Федеральным законом от 2.05.2006 № 59-ФЗ               

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59-ФЗ). 

 1.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о       

федеральной государственной информационной системе «Федеральный 

реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным 

постановлением Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861. 

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления  

муниципальной  услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-

либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, 

установка которого на технические средства заявителя требует заключения 

лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного 

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или 

авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных. 

 1.9. На официальном сайте Уполномоченного органа, на стендах в 

местах предоставления  муниципальной услуги и услуг, которые являются 

необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, 

и в многофункциональном центре размещается следующая справочная 

информация: 

- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа и их 

структурных подразделений, ответственных за предоставление  

муниципальной услуги, а также многофункциональных центров; 

- справочные телефоны структурных подразделений Уполномоченного 

органа, ответственных за предоставление  муниципальной  услуги, в том 

числе номер телефона-автоинформатора (при наличии); 
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- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы 

обратной связи Уполномоченного органа в сети «Интернет». 

 1.10. В залах ожидания Уполномоченного органа размещаются 

нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления  

муниципальной  услуги, в том числе Административный регламент, которые 

по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

 1.11. Размещение информации о порядке предоставления  

муниципальной  услуги на информационных стендах в помещении 

многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и 

Уполномоченным органом с учетом требований к информированию, 

установленных Административным регламентом. 

1.12. Информация о ходе рассмотрения заявления о предоставлении  

муниципальной  услуги и о результатах предоставления муниципальной 

услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на ЕПГУ, а также в соответствующем структурном подразделении 

Уполномоченного органа при обращении заявителя лично, по телефону, 

посредством электронной почты. 
 
 

2. 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. Органы и организации, участвующие в предоставлении 

муниципальной услуги. 

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет администрация. 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются 

должностные лица отдела архитектуры и строительства администрации 

муниципального образования «Городское поселение Город Ахтубинск 

Ахтубинского муниципального района Астраханской области» (далее - отдел 

по работе с населением), сотрудники МФЦ. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги  Уполномоченный 

орган взаимодействует с: 

- Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и 

картографии; 

- Пенсионным фондом Российской Федерации. 

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги. 

2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги являются: 

1) акт освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта ИЖС (по форме, утвержденной 

Приказом Минстроя России от 08.06.2021 № 362/пр); 

2) решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме 
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документа на бумажном носителе по форме, согласно приложению № 2 к 

настоящему Административному регламенту. 

2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги представляется 

в форме документа на бумажном носителе или электронного документа, 

подписанного электронной подписью в соответствии с требованиями 

Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи» 

(далее – Федеральный закон № 63-ФЗ). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок 

приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством 

Российской Федерации, срок выдачи (направления) документов, являющихся 

результатом предоставления муниципальной услуги. 

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги - 10 рабочих дней. 

2.4.2. Уполномоченный орган в течение 10 рабочих дней со дня 

регистрации заявления и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги в Уполномоченном органе, направляет заявителю 

способом указанном в заявлении один из результатов, указанных в пункте 

2.3.1. Административного регламента. 

2.4.3. Приостановление предоставления муниципальной услуги 

действующим законодательством не предусмотрено. 

Направление документа, являющегося результатом предоставления 

муниципальной услуги в форме электронного документа, осуществляется в 

день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной 

услуги. 

2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной 

услуги являются: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Постановление Правительства Российской Федерации от 12.12.2007   

№ 862 «О Правилах направления средств (части средств) материнского 

(семейного) капитала на улучшение жилищных условий»; 

- Постановление 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 материального (семейного) капитала»; 

- Приказ Министерства регионального развития Российской Федерации 

от 08.06.2021 № 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 
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объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого 

помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 

законодательством Российской Федерации». 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 

соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги, а также услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг, подлежащих представлению заявителем, способы их 

получения заявителем. 

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет 

следующие документы: 

1) Документ, удостоверяющий личность; 

2) Заявление: 

- в форме документа на бумажном носителе по форме, согласно 

приложению № 1 к настоящему Административному регламенту; 

- в электронной форме (заполняется посредством внесения 

соответствующих сведений в интерактивную форму), подписанное в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ 

«Об электронной подписи» (далее – Федеральный закон № 63-ФЗ), при 

обращении посредством Единого или регионального портала; 

3) Документ, подтверждающий полномочия представителя (если от 

имени заявителя действует представитель); 

4) Копии правоустанавливающих документов, если право не 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости. 

Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены 

(направлены) заявителем одним из следующих способов: 

1) лично или посредством почтового отправления в орган местного 

самоуправления; 

2) через МФЦ; 

3) через Региональный портал или Единый портал. 

2.6.2. Получаются в рамках межведомственного взаимодействия: 

1) Выписка из Единого государственного реестра недвижимости; 

2) Сведения, содержащиеся в разрешении на строительство или 

уведомление о соответствии указанных в уведомлении о планируемом 

строительстве параметров объекта индивидуального жилищного 

строительства установленным параметрам и допустимости размещения 

объекта индивидуального жилищного строительства на земельном участке. 

3) Сведения о выданных сертификатах на материнский (семейный) 

капитал. 

Заявитель вправе предоставить документы (сведения), указанные в 

пункте 2.6.2 в электронной форме или в форме электронных документов, 

заверенных усиленной квалифицированной подписью лиц, уполномоченных 

на создание и подписание таких документов, при подаче заявления. 

Запрещается требовать от заявителя документы, находящиеся в 

распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и 
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подведомственных государственным органам или органам местного 

самоуправления организаций. 

Непредставление заявителем документов, содержащих сведения, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов 

местного самоуправления и подведомственных государственным органам 

или органам местного самоуправления организаций, не является основанием 

для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 

2.7. Запрещается требовать от заявителя: 

1) представления документов и информации или осуществления 

действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, 

возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных 

услуг; 

2) представления документов и информации, в том числе 

подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, 

предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, 

органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в 

предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона 

государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за 

исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона 

от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ); 

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых 

для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с 

обращением в иные государственные органы, органы местного 

самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения 

документов и информации, предоставляемых в результате предоставления 

таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ; 

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) 

недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в 

приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением 

следующих случаев: 

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся 

предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи 

заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной 

услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в 

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

представленный ранее комплект документов; 

в) истечение срока действия документов или изменение информации 

после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги; 

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) 

ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного 

лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, государственного или 

муниципального служащего, работника многофункционального центра, 

работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за 

подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, 

или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя 

многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо 

руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а 

также приносятся извинения за доставленные неудобства. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.8.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) представленные документы или сведения утратили силу на момент 

обращения за услугой (сведения документа, удостоверяющий личность; 

документ, удостоверяющий полномочия представителя Заявителя, в случае 

обращения за предоставлением услуги указанным лицом); 

2) представление неполного комплекта документов, указанных в 

пункте 2.6 Административного регламента, подлежащих обязательному 

представлению заявителем; 

3) представленные документы, содержат недостоверные и (или) 

противоречивые сведения, подчистки, исправления, повреждения, не 

позволяющие однозначно истолковать их содержание, а также не заверенные 

в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 

4) подача заявления (запроса) от имени заявителя не уполномоченным 

на то лицом; 

5) обращение заявителя за муниципальной услугой в орган местного 

самоуправления, подведомственную органу местного самоуправления 

организацию, не предоставляющие требующуюся заявителю муниципальную 

услугу; 

6) неполное, некорректное заполнение полей в форме заявления, в том 

числе в интерактивной форме заявления на Едином портале; 
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7) электронные документы не соответствуют требованиям к форматам 

их предоставления и (или) не читаются; 

8) несоблюдение установленных статьей 11 Федерального закона         

от 06.04.2011 № 63-ФЗ условий признания действительности, усиленной 

квалифицированной электронной подписи»; 

9) заявитель не относится к кругу лиц, имеющих право на 

предоставление услуги. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги, является 

исчерпывающим. 

2.8.3. Решение об отказе в приеме заявления и документов (согласно 

приложению № 3 к настоящему Административному регламенту) 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, может быть 

принято как во время приема заявителя, так и после получения 

ответственным должностным лицом органа местного самоуправления 

необходимых для предоставления муниципальной услуги документов 

(сведений) с использованием межведомственного информационного 

взаимодействия. 

2.8.4. Решение об отказе в приеме документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги, с указанием причин отказа направляется 

заявителю в личный кабинет Единого портала или в МФЦ в день принятия 

решения об отказе в приеме документов, необходимых для получения 

муниципальной услуги либо вручается лично. 

2.8.5. Запрещается отказывать 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 портале. 

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 

отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной 

услуги не предусмотрены. 

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) Установление в ходе освидетельствования проведения основных 

работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства 

(монтаж фундамента, возведение стен и кровли), что такие работы не 

выполнены в полном объеме; 

2) Установление в ходе освидетельствования проведения работ по 

реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства, что в 

результате таких работ общая площадь жилого помещения не увеличивается 

либо увеличивается менее чем на учетную норму площади жилого 

помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным 

законодательством Российской Федерации. 

2.9.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги является исчерпывающим. 
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2.9.4. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с 

указанием причин отказа и направляется заявителю в личный кабинет 

Единого портала или в МФЦ либо вручается лично. 

2.9.5. Запрещается отказывать в предоставлении муниципальной 

услуги в случае, если заявление о предоставлении муниципальной услуги 

подано в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления 

муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале. 

2.10. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины 

или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе 

сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) 

организациями, участвующими в предоставлении муниципальных услуг. 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике 

расчета размера такой платы. 

Предоставление необходимых и обязательных услуг не требуется. 

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой 

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при 

получении результата предоставления таких услуг. 

Время ожидания при подаче заявления на получение муниципальной 

услуги - не более 15 минут. 

При получении результата предоставления муниципальной услуги 

максимальный срок ожидания в очереди не должен превышать 15 минут. 

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, 

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме 

При личном обращении заявителя в орган местного самоуправления с 

заявлением о предоставлении муниципальной услуги регистрация указанного 

заявления осуществляется в день обращения заявителя. 

При личном обращении в МФЦ в день подачи заявления заявителю 

выдается расписка из автоматизированной информационная система 

многофункциональных центров предоставления государственных и 

муниципальных услуг (далее – АИС МФЦ) с регистрационным номером, 

подтверждающим, что заявление отправлено и датой подачи электронного 

заявления. 

При направлении заявления посредством Единого  портала заявитель в 

день подачи заявления получает в личном кабинете Единого портала и по 

электронной почте уведомление, подтверждающее, что заявление 

отправлено, в котором указываются регистрационный номер и дата подачи 
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заявления. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется 

муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о 

предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с 

образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для 

предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению 

визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке 

предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для 

инвалидов указанных объектов в соответствии с федеральным 

законодательством и законодательством субъекта Российской Федерации о 

социальной защите инвалидов. 

Местоположение административных зданий, в которых осуществляется 

прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, а также выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, должно обеспечивать удобство для граждан с точки 

зрения пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. 

В случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) 

возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи 

документов, организовывается стоянка (парковка) для личного 

автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой 

(парковкой) с заявителей плата не взимается. 

Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на 

стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) 

для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, 

II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, 

перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. 

В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том 

числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и 

помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются 

пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими 

элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими 

обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной 

защите инвалидов. 

Центральный вход в здание Уполномоченного органа должен быть 

оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей 

информацию: 

- наименование; 

- местонахождение и юридический адрес; режим работы; 

- график приема; 

- номера телефонов для справок. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и 

нормативам. 
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Помещения, в которых предоставляется  муниципальная услуга, 

оснащаются: 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой 

оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; средствами оказания 

первой медицинской помощи; 

- туалетными комнатами для посетителей. 

Зал ожидания Заявителей оборудуется стульями, скамьями, количество 

которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для 

их размещения в помещении, а также информационными стендами. 

Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, 

печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением 

наиболее важных мест полужирным шрифтом. 

Места для заполнения заявлений оборудуются стульями, столами 

(стойками), бланками заявлений, письменными принадлежностями. 

Места приема Заявителей оборудуются информационными табличками 

(вывесками) с указанием: 

- номера кабинета и наименования отдела; 

- фамилии, имени и отчества (последнее – при наличии), должности 

ответственного лица за прием документов; 

- графика приема Заявителей. 

Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов, 

должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью 

доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим 

устройством (принтером) и копирующим устройством. 

Лицо, ответственное за прием документов, должно иметь настольную 

табличку с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и 

должности. 

При предоставлении  муниципальной услуги инвалидам 

обеспечиваются: 

- возможность беспрепятственного доступа к объекту (зданию, 

помещению), в котором предоставляется  муниципальная  услуга; 

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на 

которой расположены здания и помещения, в которых предоставляется  

муниципальная  услуга, а также входа в такие объекты и выхода из них, 

посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с 

использование кресла-коляски; 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 

зрения и самостоятельного передвижения; 

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 

необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов 

зданиям и помещениям, в которых предоставляется  муниципальная  услуга, 

и к  муниципальной  услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности; 

- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 

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

информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля; 
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- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

- допуск собаки-проводника при наличии документа, 

подтверждающего ее специальное обучение, на объекты (здания, 

помещения), в которых предоставляются  муниципальные  услуги; 

- оказание инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими   муниципальных услуг наравне с другими лицами. 

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги 

являются: 

- расположенность помещения, в котором ведется прием, выдача 

документов в зоне доступности общественного транспорта; 

- наличие необходимого количества специалистов, а также помещений, 

в которых осуществляется прием документов от заявителей; 

- наличие исчерпывающей информации о способах, порядке и сроках 

предоставления муниципальной услуги на информационных стендах, 

официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале, 

Региональном портале; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 

получению ими услуг наравне с другими лицами. 

Показателями качества предоставления муниципальной услуги 

являются: 

1) соблюдение сроков приема и рассмотрения документов; 

2) соблюдение срока получения результата муниципальной услуги; 

3) отсутствие обоснованных жалоб на нарушения Административного 

регламента, совершенные работниками органа местного самоуправления; 

4) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами (без 

учета консультаций. 

Заявитель вправе оценить качество предоставления муниципальной 

услуги с помощью устройств подвижной радиотелефонной связи, с 

использованием Единого портала, Регионального портала, терминальных 

устройств. 

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги может 

быть получена заявителем в личном кабинете на Едином портале или на 

Региональном портале, в МФЦ. 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в любом МФЦ 

по выбору заявителя независимо от места его жительства или места 

фактического проживания (пребывания) по экстерриториальному принципу. 

Муниципальная услуга по экстерриториальному принципу не 

предоставляется. 

2.17. При предоставлении муниципальной услуги в электронном виде 

заявитель вправе: 

а) получить информацию о порядке и сроках предоставления 

муниципальной услуги, размещенную на Едином портале или на 

Региональном портале; 

б) подать заявление о предоставлении муниципальной услуги в форме 
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электронного документа с использованием Личного кабинета Единого 

портала посредством заполнения электронной формы заявления; 

в) получить сведения о ходе выполнения заявлений о предоставлении 

муниципальной услуги, поданных в электронной форме; 

г) осуществить оценку качества предоставления муниципальной услуги 

посредством Единого портала; 

д) получить результат предоставления муниципальной услуги в форме 

электронного документа; 

е) подать жалобу на решение и действие (бездействие) Органа местного 

самоуправления, а также его должностных лиц, муниципальных служащих 

посредством Единого портала, портала федеральной государственной 

информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного 

(внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), 

совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг 

органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их 

должностными лицами, государственными и муниципальными служащими. 
 

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

особенности выполнения административных процедур в электронной 
форме 

 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры: 

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя 

следующие процедуры: 

1) проверка документов и регистрация заявления; 

2) формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги; 

3) рассмотрение документов и сведений, осмотр объекта; 

4) принятие решения о предоставлении услуги; 

5) выдача (направление) заявителю результата муниципальной услуги. 

3.2. Порядок осуществления административных процедур (действий). 

3.2.1. Основанием начала выполнения административной процедуры 

«Проверка документов и регистрация заявления» является обращение 

заявителя за предоставлением муниципальной услуги с соответствующим 

заявлением и документами, необходимыми для предоставления 

муниципальной услуги в уполномоченный орган, по почте либо в 

электронной форме с помощью автоматизированных информационных 

систем заявления о предоставлении муниципальной услуги. 

Должностным лицом, осуществляющим административную процедуру, 

является должностное лицо уполномоченного органа, уполномоченное на 

прием заявления и документов для предоставления муниципальной услуги 

(далее – должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов). 
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Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов: 

1) осуществляет прием заявления и документов; 

2) проверяет правильность оформления представленных заявителем 

документов; 

3) проверяет комплектность представленных заявителем документов 

согласно пункту 2.6 настоящего Административного регламента. 

В случае неправильного оформления заявления о предоставлении 

муниципальной услуги должностным лицом, ответственным за прием 

заявления и документов, оказывается помощь заявителю в оформлении 

нового заявления, если заявитель обратился лично в уполномоченный орган. 

Если при проверке комплектности представленных заявителем 

документов, исходя из требований пункта 2.6 Административного 

регламента, ответственное должностное лицо выявляет, что документы, 

представленные заявителем для получения муниципальной услуги, не 

соответствуют установленным настоящим регламентом требованиям, оно 

уведомляет заявителя о перечне недостающих документов и предлагает 

повторно обратиться, собрав необходимый пакет документов.  

В случае отказа заявителя от доработки документов, должностное лицо, 

ответственное за прием заявления и документов, принимает документы, 

обращая внимание заявителя, что указанные недостатки будут 

препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

При желании заявителя устранить препятствия, прервав подачу 

документов, должностное лицо, ответственное за прием заявления и 

документов, возвращает документы заявителю. 

Критерием принятия решения является наличие заявления и документов, 

которые заявитель должен представить самостоятельно. 

Результатом административной процедуры является регистрация 

заявления и документов в ГИС (присвоение номера и датирование), 

назначение должностного лица, ответственного за предоставление 

муниципальной услуги, и передача ему документов. 

Способом фиксации результата административной процедуры является 

регистрация заявления в журнале регистрации входящих документов либо 

регистрация отказа в приеме документов. 

3.2.2. Основанием начала выполнения административной процедуры 

«Формирование и направление межведомственных запросов в органы 

(организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги» 

является непредставление заявителем документов, предусмотренных 

подпунктами 2.6.2. настоящего административного регламента. 

Должностное лицо Уполномоченного органа при получении заявления о  

предоставлении о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к 

нему документов, поручает специалисту произвести их проверку. 

В случае, если специалистом будет выявлено, что в перечне 

представленных заявителем документов отсутствуют документы, 

предусмотренные 2.6.2  настоящего административного регламента, 
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принимается решение о направлении соответствующих межведомственных 

запросов. 

Межведомственные запросы направляются в день регистрации 

заявления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных к нему 

документов от заявителя. 

Направление межведомственных запросов осуществляется в 

электронной форме с использованием единой системы межведомственного 

электронного взаимодействия и подключенной к ней региональной системы 

межведомственного электронного взаимодействия. 

Специалист, ответственный за подготовку документов, обязан принять 

необходимые меры для получения ответа на межведомственные запросы в 

установленные сроки. 

Критерий принятия решения: непредставление документов, 

предусмотренных пунктами 2.6.2 настоящего административного 

регламента. 

Результатом административной процедуры является получение в рамках 

межведомственного электронного взаимодействия документов (их копий или 

сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги заявителю, либо получение информации, 

свидетельствующей об отсутствии в распоряжении органов (организаций), 

участвующих в предоставлении муниципальной услуги, документов (их 

копий или сведений, содержащихся в них), необходимых для предоставления 

муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более 3 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в 

органы. 

3.2.3. Основанием для начала административной процедуры 

«Рассмотрение документов и сведений, осмотр объекта» является 

регистрация ответов на запросы, полученных в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры 

является должностное лицо отдела, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги. 

Должностное лицо отдела, ответственное за предоставление 

муниципальной услуги осуществляет проверку соответствия документов и 

сведений требованиям нормативно правовых актов предоставления 

муниципальной услуги. 

При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо 

совершает следующие административные действия: 

– при наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги, предусмотренного подпунктом 1 пункта 2.9 настоящего 

Административного регламента, готовит и согласовывает уведомление об 

отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

– при наличии полного комплекта документов, предусмотренного 

пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, извещает членов 
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комиссии по подготовке и выдаче акта освидетельствования основных работ 

по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала 

(далее – Комиссия), о необходимости проведения осмотра указанного в 

заявлении объекта; 

– вместе с членами Комиссии выезжает на осмотр объекта на место его 

расположения. Осмотр проводится в присутствии лица, получившего 

государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, или его  

представителя. При проведении осмотра могут осуществляться обмеры и 

обследования объекта. 

Результатом исполнения данной административной процедуры является 

составление проекта результата предоставления муниципальной услуги. 

Критерием принятия решений является отсутствие (наличие) оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренные 

пунктом 2.9 настоящего регламента. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не 

более  5 рабочих дней. 

3.2.4. Основанием для начала административной процедуры «Принятие 

решения о предоставлении услуги» является подготовленный проект 

результата предоставления муниципальной услуги. 

Ответственным исполнителем данного административного действия 

является должностное лицо отдела. 

На основании проведенного осмотра объекта,  должностное лицо отдела 

готовит акт освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства  или отказ в предоставлении муниципальной услуги, 

обеспечивает его согласование и принятие. 

Результатом исполнения данного административного действия является 

подписание акт освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства или отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Критерием принятия решений является отсутствие (наличие) оснований 

для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

Способом фиксации данного административной процедуры является 

утверждение и регистрация  акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства или отказ в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Принятие решение о предоставлении муниципальной или об отказе в 

предоставлении муниципальной услуги составляет не более 1 часа. 

3.2.5. Основанием для начала административной процедуры «Выдача 

(направление) заявителю результата муниципальной услуги» является 

подписание и регистрация акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 
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жилищного строительства или отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Для получения результатов предоставления муниципальной услуги в 

бумажном виде и (или) для сверки электронных образов документов с 

оригиналами (при направлении запроса на предоставление услуги через 

ЕПГУ, РПГУ (при наличии технической возможности) заявитель 

предъявляет следующие документы: 

1) документ, удостоверяющий личность заявителя; 

2) документ, подтверждающий полномочия представителя на получение 

документов (если от имени заявителя действует представитель); 

3) расписка в получении документов (при ее наличии у заявителя). 

Специалист, ответственный за прием и выдачу документов, при выдаче 

результата предоставления услуги на бумажном носителе: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени 

заявителя при получении документов; 

3) выдает документы. 

В случае подачи заявителем документов в электронном виде 

посредством ЕПГУ, РПГУ и указании в запросе о получении результата 

предоставления услуги в электронном виде, специалист, ответственный за 

прием и выдачу документов: 

1) устанавливает личность заявителя либо его представителя; 

2) проверяет правомочия представителя заявителя действовать от имени 

заявителя при получении документов; 

3) сверяет электронные образы документов с оригиналами (при 

направлении запроса и документов на предоставление услуги через ЕПГУ, 

РПГУ; 

4) уведомляет заявителя о том, что результат предоставления 

муниципальной услуги будет направлен в личный кабинет на ЕПГУ, РПГУ в 

форме электронного документа. 

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры 

составляет 1 рабочий день со дня принятия решения о согласовании либо об 

отказе в согласовании проведения переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме. 

Критерий принятия решения: утверждение и регистрация  акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства или 

отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является выдача или 

направление по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ, ЕПГУ, 

РПГУ заявителю документа, подтверждающего принятие такого решения. 

Результат выполнения административной процедуры фиксируется в 

системе электронного документооборота уполномоченного органа и в 

журнале регистрации. 
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4. Форма контроля за исполнением Административного регламента 
 

4.1. Текущий контроль соблюдения и исполнения положений 

настоящего административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, осуществляется главой города администрации муниципального 

образования «Городское поселение Город Ахтубинск Ахтубинского 

муниципального района Астраханской области». 

Контроль за деятельностью органа местного самоуправления по 

предоставлению муниципальной услуги осуществляется уполномоченными 

государственными служащими на основании соответствующих 

ведомственных нормативных правовых актов. 

Контроль за исполнением настоящего административного регламента 

сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставлен 

муниципальной услуги 

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги 

осуществляется путем проведения плановых и внеплановых проверок. 

Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления, но не реже (указать периодичность). 

Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в орган 

местного самоуправления обращений физических и юридических лиц с 

жалобами на нарушения их прав и законных интересов. 

Внеплановые проверки проводятся в форме документарной проверки и 

(или) выездной проверки в порядке, установленном законодательством. 

Внеплановые проверки могут проводиться на основании конкретного 

обращения заявителя о фактах нарушения его прав на получение 

муниципальной услуги. 

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде 

акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их 

устранению. 

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые 

(осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной 

услуги, несут персональную ответственность за соблюдение порядка и 

сроков предоставления муниципальной услуги. 

МФЦ и его работники несут ответственность, установленную 

законодательством Российской Федерации: 

1) за полноту передаваемых в орган государственной власти субъекта 

Российской Федерации или орган местного самоуправления заявлений, иных 

документов, принятых от заявителя в МФЦ; 
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2) за своевременную передачу в орган государственной власти 

субъекта Российской Федерации или орган местного самоуправления 

заявлений, иных документов, принятых от заявителя, а также за 

своевременную выдачу заявителю документов, переданных в этих целях 

МФЦ органу государственной власти субъекта Российской Федерации или 

органу местного самоуправления; 

3) за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение 

законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности 

обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным 

законом. 

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги 

МФЦ рассматривается органом местного самоуправления. При этом срок 

рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе 

государственной власти субъекта Российской Федерации или органе 

местного самоуправления. 

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 

граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством 

открытости деятельности органа местного самоуправления при 

предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и 

достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги 

и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе 

предоставления муниципальной услуги. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) уполномоченного органа, а также  его должностных лиц 

при предоставлении муниципальной услуги 
 

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование в 

досудебном порядке действий (бездействия) сотрудников органа 

государственной власти субъекта Российской Федерации или органа 

местного самоуправления, участвующих в предоставлении муниципальной 

услуги, руководителю такого органа. 

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не 

предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги; 
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4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания 

отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в 

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъекта 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

6) затребование от заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

7) отказ органа государственной власти субъекта Российской 

Федерации или органа местного самоуправления, должностного лица в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате 

предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 

установленного срока таких исправлений; 

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам 

предоставления муниципальной услуги; 

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если 

основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и 

принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами 

субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами; 

10) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

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

указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении 

муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 

4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ. 

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

электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

многофункциональный центр либо в соответствующий орган 

государственной власти, являющийся учредителем многофункционального 

центра (далее - учредитель многофункционального центра). Жалобы на 

решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) 

либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Жалобы на решения и действия (бездействие) работника 

многофункционального центра подаются руководителю этого 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 

(бездействие) многофункционального центра подаются учредителю 

многофункционального центра. Жалобы на решения и действия 
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(бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 

16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, подаются руководителям 

этих организаций. 

Жалоба может быть направлена по почте, через МФЦ, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

официального органа местного самоуправления, 

Единого портала, информационной системы досудебного обжалования, 

а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.3. Жалоба должна содержать следующую информацию: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную или 

муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

государственную или муниципальную услугу, многофункционального 

центра, его руководителя и (или) работника, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их 

руководителей и (или) работников, решения и действия (бездействие) 

которых обжалуются; 

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о 

месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) 

контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и 

почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) 

органа, предоставляющего государственную или муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего государственную или 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона    

от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их работников; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и 

действием (бездействием) органа, предоставляющего услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего услугу, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных 

частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, их 

работников. 

5.4. Поступившая жалоба подлежит регистрации в срок не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.  

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, многофункциональный центр, учредителю многофункционального 

центра, в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, либо вышестоящий орган (при его наличии), 

подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего 

государственную или муниципальную услугу, многофункционального 

центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, в приеме документов у заявителя либо в 
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исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 

нарушения установленного срока таких исправлений. 

5.6. К жалобе могут быть приложены копии документов, 

подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в 

жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из 

следующих решений: 

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого 

решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в 

результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата 

заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъекта Российской Федерации, муниципальными 

правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается.  



Приложение № 1 

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта  

освидетельствования проведения основных работ по 

 строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

 жилищного строительства с привлечением 

 средств материнского (семейного) капитала»  

 

                                                   

В______________________________________________________

_______________________________________________________ 
(наименование органа местного самоуправления 

_______________________________________________________ 
муниципального образования 

от_____________________________________________________               
(фамилия,   имя,   отчество   (при  наличии), паспортные   данные,   

регистрация  по  месту жительства,  адрес   фактического  проживания 

телефон, адрес  электронной  почты заявителя; 

При  направлении   заявления   представителем заявителя   также   фамилия,   

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

жительства,   реквизиты  документа подтверждающего   полномочия   

представителя, 

телефон,     адрес      электронной     почты представителя заявителя). 

 

Заявление 
о выдаче акта освидетельствования проведения основных работ по 

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

капитала 
 

1 Сведения о владельце сертификата материнского (семейного) капитала 

1.1. Фамилия  

1.2. Имя  

1.3. Отчество (при наличии)  

2. Сведения о государственном сертификате на материнский (семейный) капитал 

2.1. Серия и номер  

2.2. Дата выдачи  

2.3. Наименование территориального органа 

Пенсионного фонда Российской 

Федерации 

 

3. Сведения о земельном участке 

3.1. Кадастровый номер земельного участка  

3.2. Адрес земельного участка  

4. Сведения об объекте индивидуального жилищного строительства 

4.1. Кадастровый номер объекта 

индивидуального жилищного 

строительства 

 

4.2. Адрес объекта индивидуального 

жилищного строительства 
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5 Сведения о документе, на основании которого проведены работы по строительству 

(реконструкции) 

5.1. Вид документа (разрешение на 

строительство (реконструкцию)/ 

уведомление о соответствии указанных в 

уведомлении о планируемом 

строительстве (реконструкции) 

параметров объекта индивидуального 

жилищного строительства 

установленным параметрам и 

допустимости размещения объекта 

индивидуального жилищного 

строительства на земельном участке) 

 

5.2. Номер документа  

5.3. Дата выдачи документа  

5.4. Наименование органа исполнительной 

власти или органа местного 

самоуправления, направившего 

уведомление или выдавшего разрешение 

на строительство 

 

5.5. Вид проведенных работ (строительство 

или реконструкция) 

 

5.6. Площадь объекта до реконструкции  

5.7. Площадь объекта после реконструкции  

5.8. Виды произведенных работ  

5.9. Основные материалы  

 

    К заявлению прилагаются следующие документы: 

    (указывается перечень прилагаемых документов) 

 

    Результат предоставления муниципальной услуги, прошу предоставить: 

(указать способ получения результата предоставления муниципальной услуги) 

 

  ____________     _________                __________________________________ 
         (дата)                               (подпись)                                                      (ФИО) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Верно: 
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                                                          Приложение № 2  

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

  
 

  

                    _________________________________ 

                   _________________________________ 

                   _________________________________ 
                         (ФИО, почтовый адрес получателя 

                             муниципальной услуги) 

  

РЕШЕНИЕ 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги 

 

 

 

                                         от____________________№_________________ 

 

 

По результатам рассмотрения заявления о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала и представленных 

документов:__________________________________________________________________________ 

 

(Ф.И.О. заявителя, дата направления заявления) 

 

 

 

принято решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) 

капитала» в связи с:____________________________________________________________________ 

  

_____________________________________________________________________________________ 
(указываются основания отказа в предоставлении муниципальной услуги) 

 

 

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а 

также в судебном порядке. 

 

 

Должностное лицо (ФИО)                                                                                  ________________________ 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги) 

 

 

 

 

 

 
Верно: 
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 Приложение № 3  

к Административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача акта 

освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

  

 ________________________________ 

________________________________ 

________________________________ 
(ФИО, почтовый адрес получателя 

муниципальной услуги) 

  

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги  
 

 

 

от____________________№_________________ 

 

 

 
По результатам рассмотрения заявления о выдаче акта освидетельствования проведения 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала и представленных 

документов:_________________________________________________________________ 

 
(Ф.И.О. заявителя, дата направления заявления) 

 

 

 
принято решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги «Выдача акта освидетельствования проведения основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала» в связи 

с:___________________________________________________________________________ 
 

_____________________________________________________________________________ 
(указываются основания отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги) 

 

           Дополнительно информируем о возможности повторного обращения в орган, 

уполномоченный на предоставление муниципальной услуги с заявлением  предоставлении 

услуги после устранения указанных нарушений. 

Настоящее решение может быть обжаловано в досудебном порядке путем направления 

жалобы в орган, уполномоченный на предоставление услуги (указать уполномоченный орган), а 

также в судебном порядке. 

 

Должностное лицо (ФИО)                                              ________________________ 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего предоставление 

муниципальной услуги) 

 

Верно: 
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