
 
 

 

 

 

 

 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
08 апреля 2022 года                                                                                                           № 326 

г. Камбарка 

 

 

Об утверждении Административных       

регламентов предоставления муниципаль-

ных услуг  

 

 

 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ           

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постанов-

лением Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбар-

ский район Удмуртской Республики» от 03 февраля 2022 года № 96 «Об утверждении 

перечней услуг, предоставляемых муниципальным образованием «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики», руководствуясь Уставом муници-

пального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Респуб-

лики», Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Камбар-

ский район Удмуртской Республики» 

                                                    

П О С Т А Н О В Л Я Е Т: 

 

 1. Утвердить следующе административные  регламенты предоставления муници-

пальных услуг:  

 1.1. «Предоставление разрешения на строительство» (Приложение № 1); 

 1.2. «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (Приложение 

№ 2); 

 1.3. «Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (Приложе-

ние № 3); 

 1.4. «Предоставление градостроительного плана земельного участка» (Приложе-

ние № 4); 

 1.5. «Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании 

или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и пере-

планировки помещений в многоквартирном доме» (Приложение № 5); 

 1.6 «Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования  

земельного участка» (Приложение № 6); 

 1.7. «Предоставление разрешения на отклонения от предельных параметров    

разрешенного строительства» (Приложение № 7); 
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1.8. «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строи-

тельству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осу-

ществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» (Приложе-

ние № 8); 

1.9. «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального стро-

ительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

(Приложение № 9); 

1.10. «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого      

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответству-

ющих решений о переводе или об отказе в переводе» (Приложение 10). 

2. Постановление Администрации Камбарского района от 10 декабря 2020 года  

№ 678 «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строи-

тельству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осу-

ществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» признать 

утратившим силу 

3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» в  

информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

 

 

Глава муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики»             -               А.Н. Галанов 
Экз.-2 

 



 Приложение № 1 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на строительство» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на строительство» (далее – Административный регламент), 

разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на строительство» на территории 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» (далее – муниципальная услуга), устанавливает последовательность действий 

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в течение 

которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и юридическими лицами в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», статьи 51 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных 

подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сарапульского района» (далее 

– МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на строительство» (далее – муниципальная услуга). 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - отдел архитектуры и градостроительства.  

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги является  Застройщик - физическое или 

юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке или на 

земельном участке иного правообладателя (которому при осуществлении бюджетных 

инвестиций в объекты капитального строительства государственной (муниципальной) 

собственности органы государственной власти (государственные органы), Государственная 

корпорация по атомной энергии «Росатом», Государственная корпорация по космической 

деятельности «Роскосмос», органы управления государственными внебюджетными фондами 

или органы местного самоуправления передали в случаях, установленных бюджетным 

законодательством Российской Федерации, на основании соглашений свои полномочия 

государственного (муниципального) заказчика или которому в соответствии со статьей         

13.3 Федерального закона от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой компании 

«Фонд развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации» передали на основании соглашений свои функции застройщика) 

строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, снос объектов капитального 

строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной 

документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта (далее – Заявитель, 

Застройщик). Застройщик вправе передать свои функции, предусмотренные законодательством 



о градостроительной деятельности, техническому заказчику. От имени Застройщика в целях 

предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое 

лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством 

порядке. 

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, 

а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом архитектуры и градостроительства Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, с. Сигаево, ул. Лермонтова, д. 30, отдел архитектуры и градостроительства 

тел.: (34147) 2-46-29. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru, адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427950, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка         

ул. Советская, д.18, Отдел архитектуры и градостроительства. 



1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим 

графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления 

Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 

указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи 

телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный 

им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.12. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о выдаче разрешения на строительство, а в случаях, 

предусмотренных частью 12 статьи 51 и частью 3.3 статьи 52 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, для получения указанного разрешения в отношении этапов 

строительства, реконструкции объектов капитального строительства (далее – заявление о 

выдаче разрешения на строительство) 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела и Многофункционального центра, обращение в которые 

необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

строительство и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 



Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о 

муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты okskambarka@mail.ru 

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 

3-01-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - «Портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф) (далее 

– РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http://sarapulrayon.udmurt.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Сарапульского района http://sarapulrayon.udmurt.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается по 

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется 

в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации о сроках и порядке 

предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  



- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на строительство и о 

результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в 

личном кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в Отделе при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к 

которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается 

телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному специалист  подробно в письменной форме разъясняет гражданину 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного регламента 

в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59- 

ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на строительство». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации,  

ответственного за предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является Отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача разрешения на строительство; 

- продление срока действия разрешения на строительство; 

- внесение изменений в разрешение на строительство; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Разрешение на строительство объекта капитального строительства или отказ в 

выдаче такого разрешения выдается застройщику в течение пяти рабочих дней со дня 

представления документов, обязанность по представлению которых в соответствии со статьей 

2.6 настоящего Административного регламента возложена на заявителя; 

2.4.2. Решение о внесении изменений в разрешение на строительство или об отказе во 

внесении изменений в такое разрешение, в том числе в связи с необходимостью продления 

срока действия разрешения на строительство,  принимается в срок не более чем пять рабочих 

дней со дня получения заявления застройщика о внесении изменений в разрешение на 

строительство; 

2.4.3. Уведомление о внесении изменений в разрешение на строительство или об отказе во 

внесении изменений направляется застройщику в течение пяти рабочих дней со дня принятия 

такого решения; 

2.4.4. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то 

днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. Документ, 

подтверждающий принятие решения, указанного в статье 2.3 настоящего Административного 

регламента выдается заявителю не позднее чем через один рабочий день со дня принятия такого 

решения. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; Гражданский 

кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Градостроительный 

кодекс Российской Федерации; Лесной Кодекс Российской Федерации; Водный Кодекс 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; Устав муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. В случае строительства, реконструкции объекта капитального строительства, 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, согласно части          

7 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации являются: 



1) заявление о выдаче разрешения на строительство (образец заявления приведен в 

приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об 

установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута, а также схема 

расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, 

на основании которой был образован указанный земельный участок и выдан 

градостроительный план земельного участка в случае, если земельный участок для размещения 

объектов федерального значения, объектов регионального значения, объектов местного 

значения образуется из земель и (или) земельных участков, которые находятся в 

государственной или муниципальной собственности и которые не обременены правами третьих 

лиц, за исключением сервитута, публичного сервитута, если иное не установлено частью 7.3 

статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

2.1) при наличии соглашения о передаче в случаях, установленных бюджетным 

законодательством Российской Федерации, органом государственной власти (государственным 

органом), Государственной корпорацией по атомной энергии «Росатом», Государственной 

корпорацией по космической деятельности «Роскосмос», органом управления государственным 

внебюджетным фондом или органом местного самоуправления полномочий государственного 

(муниципального) заказчика, заключенного при осуществлении бюджетных инвестиций, - 

указанное соглашение, правоустанавливающие документы на земельный участок 

правообладателя, с которым заключено это соглашение; 

3) градостроительный план земельного участка, выданный не ранее чем за три года до дня 

представления заявления на получение разрешения на строительство, или в случае выдачи 

разрешения на строительство линейного объекта реквизиты проекта планировки территории и 

проекта межевания территории (за исключением случаев, при которых для строительства, 

реконструкции линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке 

территории), реквизиты проекта планировки территории в случае выдачи разрешения на 

строительство линейного объекта, для размещения которого не требуется образование 

земельного участка; 

4) результаты инженерных изысканий и следующие материалы, содержащиеся в 

утвержденной в соответствии с частью 15 статьи 48 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации проектной документации: 

а) пояснительная записка; 

б) схема планировочной организации земельного участка, выполненная в соответствии с 

информацией, указанной в градостроительном плане земельного участка, а в случае подготовки 

проектной документации применительно к линейным объектам проект полосы отвода, 

выполненный в соответствии с проектом планировки территории (за исключением случаев, при 

которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 

документации по планировке территории); 

в) разделы, содержащие архитектурные и конструктивные решения, а также решения и 

мероприятия, направленные на обеспечение доступа инвалидов к объекту капитального 

строительства (в случае подготовки проектной документации применительно к объектам 

здравоохранения, образования, культуры, отдыха, спорта и иным объектам социально-

культурного и коммунально-бытового назначения, объектам транспорта, торговли, 

общественного питания, объектам делового, административного, финансового, религиозного 

назначения, объектам жилищного фонда); 

г) проект организации строительства объекта капитального строительства (включая проект 

организации работ по сносу объектов капитального строительства, их частей в случае 

необходимости сноса объектов капитального строительства, их частей для строительства, 

реконструкции других объектов капитального строительства); 

5) положительное заключение экспертизы проектной документации, (в части соответствия 

проектной документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации), в соответствии с которой 

осуществляются строительство, реконструкция объекта капитального строительства, в том 

числе в случае, если данной проектной документацией предусмотрены строительство или 

реконструкция иных объектов капитального строительства, включая линейные объекты 



(применительно к отдельным этапам строительства в случае, предусмотренном частью 12.1 

статьи 48 Градостроительного кодекса Российской Федерации), если такая проектная 

документация подлежит экспертизе в соответствии со статьей 49 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, положительное заключение государственной экспертизы проектной 

документации в случаях, предусмотренных частью 3.4 статьи 49 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, положительное заключение государственной экологической 

экспертизы проектной документации в случаях, предусмотренных частью 6 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

5.1) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений 

требованиям, указанным в части 3.8 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, предоставленное лицом, являющимся членом саморегулируемой организации, 

основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации, и 

утвержденное привлеченным этим лицом в соответствии с Градостроительным кодексом 

Российской Федерации специалистом по организации архитектурно-строительного 

проектирования в должности главного инженера проекта, в случае внесения изменений в 

проектную документацию в соответствии с частью 3.8 статьи 49 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации; 

5.2) подтверждение соответствия вносимых в проектную документацию изменений 

требованиям, указанным в части 3.9 статьи 49 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, предоставленное органом исполнительной власти или организацией, 

проводившими экспертизу проектной документации, в случае внесения изменений в проектную 

документацию в ходе экспертного сопровождения в соответствии с частью 3.9 статьи 49 

Градостроительного кодекса Российской Федерации; 

6) разрешение на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, 

реконструкции (в случае, если застройщику было предоставлено такое разрешение в 

соответствии со статьей 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации); 

7) согласие всех правообладателей объекта капитального строительства в случае 

реконструкции такого объекта, за исключением указанных в пункте 6.2 части 7 статьи 51 

Градостроительного кодекса Российской Федерации случаев реконструкции многоквартирного 

дома; 

7.1) в случае проведения реконструкции государственным (муниципальным) заказчиком, 

являющимся органом государственной власти (государственным органом), Государственной 

корпорацией по атомной энергии «Росатом», Государственной корпорацией по космической 

деятельности «Роскосмос», органом управления государственным внебюджетным фондом или 

органом местного самоуправления, на объекте капитального строительства государственной 

(муниципальной) собственности, правообладателем которого является государственное 

(муниципальное) унитарное предприятие, государственное (муниципальное) бюджетное или 

автономное учреждение, в отношении которого указанный орган осуществляет соответственно 

функции и полномочия учредителя или права собственника имущества, - соглашение о 

проведении такой реконструкции, определяющее в том числе условия и порядок возмещения 

ущерба, причиненного указанному объекту при осуществлении реконструкции; 

7.2) решение общего собрания собственников помещений и машино-мест в 

многоквартирном доме, принятое в соответствии с жилищным законодательством в случае 

реконструкции многоквартирного дома, или, если в результате такой реконструкции 

произойдет уменьшение размера общего имущества в многоквартирном доме, согласие всех 

собственников помещений и машино-мест в многоквартирном доме; 

8) копия свидетельства об аккредитации юридического лица, выдавшего положительное 

заключение негосударственной экспертизы проектной документации, в случае, если 

представлено заключение негосударственной экспертизы проектной документации; 

9) документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации об объектах 

культурного наследия, в случае, если при проведении работ по сохранению объекта 

культурного наследия затрагиваются конструктивные и другие характеристики надежности и 

безопасности такого объекта; 

10) копия решения об установлении или изменении зоны с особыми условиями 

использования территории в случае строительства объекта капитального строительства, в связи 



с размещением которого в соответствии с законодательством Российской Федерации подлежит 

установлению зона с особыми условиями использования территории, или в случае 

реконструкции объекта капитального строительства, в результате которой в отношении 

реконструированного объекта подлежит установлению зона с особыми условиями 

использования территории или ранее установленная зона с особыми условиями использования 

территории подлежит изменению; 

11) копия договора о развитии территории в случае, если строительство, реконструкцию 

объектов капитального строительства планируется осуществлять в границах территории, в 

отношении которой органом местного самоуправления принято решение о комплексном 

развитии территории (за исключением случаев самостоятельной реализации Российской 

Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным образованием решения о 

комплексном развитии территории или реализации такого решения юридическим лицом, 

определенным в соответствии с Градостроительным Кодексом Российской Федерацией или 

субъектом Российской Федерации). 

2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 2 

- 6, 8, 10 и 11 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, запрашиваются в 

государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 

распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее трех рабочих дней 

со дня получения заявления о выдаче разрешения на строительство, если заявитель не 

представил указанные документы самостоятельно. 

По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) 

предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 

трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. 

 2.6.3. При переходе прав на земельные участки, права пользования недрами, при 

образовании земельного участка путем объединения, раздела или выдела, новый 

правообладатель земельного участка, правообладатель измененного участка или новый 

пользователь недр обязаны направить в Отдел уведомление в письменной форме о переходе к 

ним прав на земельные участки, права пользования недрами, об образовании земельного 

участка с указанием реквизитов: 

1) правоустанавливающих документов, в случае перехода права на земельный участок; 

2) решения об образовании земельных участков путем объединения, раздела, 

перераспределения земельных участков или выдела из земельных участков, если в соответствии 

с земельным законодательством решение об образовании земельного участка принимает 

исполнительный орган государственной власти или орган местного самоуправления; 

3) градостроительного плана земельного участка, на котором планируется осуществить 

строительство, реконструкцию объекта капитального строительства в случае образования 

земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из 

земельных участков; 

4) решения о предоставлении права пользования недрами и решения о переоформлении 

лицензии на право пользования недрами в случае переоформления лицензии на пользование 

недрами; 

При этом физическое или юридическое лицо, которое приобрело права на земельный 

участок, у которого возникло право на образованный земельный участок, или новый 

пользователь недр вправе осуществлять строительство, реконструкцию объекта капитального 

строительства на таком земельном участке в соответствии с разрешением на строительство, 

выданным прежнему правообладателю земельного участка, на условиях, содержащихся в 

указанном разрешении на строительство.  

В случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных 

участков или выдела из земельных участков, требуется получение градостроительного плана 

образованного земельного участка, на котором планируется осуществлять строительство, 

реконструкцию объекта капитального строительства. 



2.6.4. В случае поступления заявления застройщика о внесении изменений в разрешение 

на строительство (кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство 

исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения) для принятия решения 

о внесении изменений в разрешение на строительство необходимы документы, 

предусмотренные пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.  

2.6.5. Документы, указанные в подпунктах 2, 5 и 6 пункта 2.6.1 и подпункте 1 пункта 2.6.3 

настоящего Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если 

указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином 

государственном реестре недвижимости или едином государственном реестре заключений. 

2.6.6. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное 

согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и 

предоставлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного 

документа. 

2.6.7. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.8. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в 

соответствии со статьей 1.2 настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего 

заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается 

прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в 

случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата 

муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если Отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги указаны в частях 13, 

21.15 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Основаниями для отказа в выдаче разрешения на строительство являются: 

1) отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего 

Административного регламента; 

2) несоответствие представленных документов требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае выдачи разрешения на строительство линейного объекта 



требованиям проекта планировки территории и проекта межевания территории (за 

исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции линейного объекта не 

требуется подготовка документации по планировке территории), а также разрешенному 

использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующим на дату выдачи 

разрешения на строительство, требованиям, установленным в разрешении на отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции. 

3) отсутствие документации по планировке территории, утвержденной в соответствии с 

договором о комплексном развитии территории (за исключением случаев самостоятельной 

реализации Российской Федерацией, субъектом Российской Федерации или муниципальным 

образованием решения о комплексном развитии территории застройки или реализации такого 

решения юридическим лицом, определенным в соответствии с настоящим Кодексом 

Российской Федерацией или субъектом Российской Федерации), в случае, если строительство, 

реконструкция объекта капитального строительства планируются на территории, в отношении 

которой органом местного самоуправления принято решение о комплексном развитии 

территории.  

Основаниями для отказа во внесении изменений в разрешение на строительство являются: 

1) отсутствие в уведомлении о переходе прав на земельный участок, об образовании 

земельного участка реквизитов документов, предусмотренных соответственно пунктами 1-4 

части 21.10 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, или отсутствие 

правоустанавливающего документа на земельный участок в случае указанном в части 21.13 

статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, либо отсутствие документов, 

предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего регламента (кроме заявления о внесении 

изменений в разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия 

такого разрешения); 

2) недостоверность сведений, указанных в уведомлении о переходе прав на земельный 

участок, права пользования недрами, об образовании земельного участка; 

3) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства 

требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи градостроительного плана образованного земельного участка, в 

случае образования земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков 

или выдела из земельных участков. При этом градостроительный план земельного участка 

должен быть выдан не ранее чем за три года до дня направления уведомления, указанного в 

пункте 2.6.3 настоящего Административного регламента; 

4) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства 

требованиям к строительству, реконструкции объекта капитального строительства, 

установленным на дату выдачи представленного для получения разрешения на строительство 

или для внесения изменений в разрешение на строительство градостроительного плана 

земельного участка в случае поступления заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на строительство 

исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения. В случае 

представления для внесения изменений в разрешение на строительство градостроительного 

плана земельного участка, выданного после получения разрешения на строительство, такой 

градостроительный план должен быть выдан не ранее чем за три года до дня направления 

заявления о внесении изменений в разрешение на строительство; 

5) несоответствие планируемого объекта капитального строительства разрешенному 

использованию земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с 

земельным и иным законодательством Российской Федерации и действующим на дату 

принятия решения о внесении изменений в разрешение на строительство, в случае образования 

земельных участков путем раздела, перераспределения земельных участков или выдела из 

земельных участков, или в случае поступления заявления застройщика о внесении изменений в 

разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в разрешение на 

строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого разрешения; 

6) несоответствие планируемого размещения объекта капитального строительства 

требованиям, установленным в разрешении на отклонение от предельных параметров 



разрешенного строительства, реконструкции, в случае поступления заявления застройщика о 

внесении изменений в разрешение на строительство, кроме заявления о внесении изменений в 

разрешение на строительство исключительно в связи с продлением срока действия такого 

разрешения; 

7) наличие у Отдела информации о выявленном в рамках государственного строительного 

надзора, государственного земельного надзора или муниципального земельного контроля факте 

отсутствия начатых работ по строительству, реконструкции на день подачи заявления о 

внесении изменений в разрешение на строительство в связи с продлением срока действия 

такого разрешения или информации органа государственного строительного надзора об 

отсутствии извещения о начале данных работ, если направление такого извещения является 

обязательным в соответствии с требованиями части 5 статьи 52 Градостроительного кодекса 

Российской Федерации, в случае, если внесение изменений в разрешение на строительство 

связано с продлением срока действия разрешения на строительство. В этом случае Отдел 

обязан запросить такую информацию в соответствующих органе государственной власти или 

органе местного самоуправления, в том числе с использованием единой системы 

межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем 

межведомственного электронного взаимодействия; 

8) подача заявления о внесении изменений в разрешение на строительство в связи с 

продлением срока действия такого разрешения менее чем за десять рабочих дней до истечения 

срока действия разрешения на строительство (не применяется в отношении объектов 

капитального строительства, разрешения на строительство которых выданы до 1 января 2020 

года и по которым не выданы разрешения на ввод их в эксплуатацию, в соответствии с частью 

10 статьи 4 Федерального Закона от 29.12.2014 №191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации» до 1 января 2024 года). 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на строительство» осуществляется 

без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

услуги, при получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  

специалистом отдела архитектуры и градостроительства или приемной Администрации в 

течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении), одного дня со дня 

поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по 

электронным каналам связи. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 



2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для 

транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, 

содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях 

и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых 

для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с 

пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания 

заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 



- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за 

исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием от застройщика заявления о выдаче разрешения на строительство, 

документов, необходимых для получения указанного разрешения, заявления о внесении 

изменений в ранее выданное разрешение, документов, необходимых для внесения изменений в 

указанное разрешение, информирование о порядке и ходе предоставления услуги и выдача 

указанного разрешения осуществляются: 

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг; 

4) с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности; 

5) для застройщиков, наименования которых содержат слова «специализированный 

застройщик», наряду со способами, указанными выше, с использованием единой 

информационной системы жилищного строительства, предусмотренной Федеральным законом 

от 30 декабря 2004 года № 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных 

домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные 

акты Российской Федерации», за исключением случаев, если в соответствии с нормативным 

правовым актом субъекта Российской Федерации подача заявления о выдаче разрешения на 

строительство осуществляется через иные информационные системы, которые должны быть 

интегрированы с единой информационной системой жилищного строительства. 

2.14.2. В случае направления заявления о выдаче разрешения на строительство и 

прилагаемых к нему документов с использованием Единого и Регионального порталов 

предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель или его представитель, 

прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 



информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие 

с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 

системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заявление о выдаче разрешения на строительство направляется  заявителем  или  его  

представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными  в  статье 

2.6. настоящего Административного регламента. Заявление о выдаче разрешения на 

строительство подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 

подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной  

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 

средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в 

области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона 

«Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки 

ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с 

Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

Заявление о выдаче разрешения на строительство и прилагаемые к нему документы 

направляются  исключительно в электронной форме в случае, если проектная документация 

объекта капитального строительства и (или) результаты инженерных изысканий, выполненные 

для подготовки такой проектной документации, а также иные документы, необходимые для 

проведения государственной экспертизы проектной документации и (или) результатов 

инженерных изысканий, представлялись в электронной форме. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном  центре  доступ к  Единому и Региональному порталу в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) 

идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 



2.14.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче разрешения на 

строительство, 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 (за 

исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

В  случае,  если  оригиналы  документов,  прилагаемых  к  заявлению  о выдаче 

разрешения на строительство, 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче разрешения на строительство, 

представляемые в электронной форме, должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 

и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 

отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с Администрацией 

соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 



Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, УР, 

Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-01-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;  

- формирование заявления о выдаче разрешения на строительство; 

- прием и регистрация Администрацией заявления о выдаче разрешения на строительство 

и иных документов,  необходимых для предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

строительство; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 

муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления о выдаче разрешения на строительство осуществляется 

посредством заполнения электронной формы заявления о выдаче разрешения на строительство 



на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления о выдаче разрешения на 

строительство. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления о выдаче разрешения и иных 

документов, указанных статье 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых 

для предоставления услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления о 

выдаче разрешения на строительство; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о выдаче разрешения на 

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

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

заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления о выдаче разрешения на строительство 

до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и 

сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления о 

выдаче разрешения на строительство без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее 

поданным им заявлениям о выдаче разрешения на строительство на строительство в течение не 

менее одного года, а также частично сформированных заявлений о выдаче разрешения на 

строительство – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление о выдаче разрешения на строительство и иные 

документы, необходимые для предоставления услуги, направляются в Администрацию 

посредством Единого портала, Регионального портала. 

4) Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи 

заявления о выдаче разрешения на строительство на Едином портале, Региональном портале, а 

в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним 

первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления о выдаче разрешения на строительство; 

б) регистрацию заявления о выдаче разрешения на строительство и направление 

заявителю уведомления о регистрации заявления либо об отказе в приеме документов, 

необходимых для предоставления услуги. 

5)  Электронное заявление о выдаче разрешения на строительство становится доступным 

для должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления 

(далее – ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Администрацией для предоставления услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений о выдаче разрешения на строительство, 

поступивших    посредством  Единого  портала, Регионального портала, с периодом не реже      

2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 



- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации,  направленного 

заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который  заявитель получает  при личном обращении в Многофункциональном центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

строительство и о результате предоставления услуги производится в личном кабинете на 

Едином портале, Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления, а также информацию о 

дальнейших действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных  органов  исполнительной власти  (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198      «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 



- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №3 

к настоящему Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление). 

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и 

регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе данных 

электронного документооборота в день его поступления с проставлением входящего номера и 

даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств  связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела архитектуры и градостроительства, приемной Администрации, 

к должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный специалист 

доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению заявления. В случае если после этого заявитель, несмотря на 

предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, 

осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной Администрации, 

действия, предусмотренные подпунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента, 

выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям статьи 

2.6 настоящего Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги 

подготавливает мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре 

специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 

документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления 

и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо системе 

электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных 

заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

системе электронного документооборота DIRECTUM. 



3.4.2. В соответствии со статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае 

если текст заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, зарегистрировавший 

заявление, осуществляет действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, заместителю главы Администрации для назначения ответственного 

исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 часов 

рабочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения специалистом 

Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления, 

формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются решения начальника 

Отдела, ответственного за исполнение поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, 

заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

заявлением, на соответствие требованиям статьи 2.6 настоящего Административного 

регламента или на наличие оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего 

Административного регламента.  

3.5.3. При рассмотрении заявления о выдаче разрешения на строительство, в случае 

несоответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента, либо в случае наличия оснований, предусмотренных статьями 

2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, исполнителем готовится проект отказа в 

выдаче разрешения на строительство. 

3.5.4. В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнителем подготавливается проект разрешения на строительство. 

3.5.5. Подготовленные исполнителем документы, указанные в пунктах 3.5.3 и 3.5.4 

настоящего Административного регламента, направляются на согласование начальнику Отдела 

и далее на подпись заместителю главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

3.5.6. При рассмотрении заявления о внесении изменений в разрешение на строительство, 

в том числе в связи с продлением срока действия такого разрешения, в случае несоответствия 

документов требованиям, указанным в статье 2.6 настоящего Административного регламента, 

либо в случае наличия оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего 

Административного регламента, исполнителем готовится проект решения об отказе во 

внесении изменений в разрешение на строительство и направляется на согласование 

начальнику Отдела и далее на подпись заместителю главы Администрации по ЖКХ, 

строительству, промышленности и связи.  

3.5.7. В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнителем подготавливается проект решения о внесении изменений в разрешение на 

строительство, в том числе в связи с продлением срока действия такого разрешения и 

направляется на согласование начальнику Отдела, заместителю Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальнику отдела юридической и кадровой 

работы. Согласованный с указанными должностными лицами Администрации проект решения 



о внесении изменений в разрешение на строительство, в том числе в связи с продлением срока 

действия такого разрешения направляется исполнителем на подпись Главе муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики».  

3.5.8. Подписанное Главой муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» решение о внесении изменений в разрешение на 

строительство, в том числе в связи с продлением срока действия такого разрешения передается 

исполнителем в отдел, ответственный за регистрацию нормативных актов Администрации. 

3.5.9. Получив из отдела, ответственного за регистрацию нормативных актов 

Администрации, зарегистрированное в установленном порядке решение о внесении изменений 

в разрешение на строительство, в том числе в связи с продлением срока действия такого 

разрешения, исполнитель вносит соответствующие изменения в разрешение на строительство, в 

том числе в связи с продлением срока действия такого разрешения.  

3.5.10. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата муниципальной услуги через отдел 

архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел архитектуры 

и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте 

по адресу, указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее одного дня с 

даты подписания и регистрации таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, 

лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. Результат 

Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие 

доверенности). 

Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, 

являющихся результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача таких документов 

заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в 

журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, проводится в 

отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, 

определяемой директором; 



- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением 

положений настоящего Административного регламента осуществляется соответственно 

начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, 

муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления 

Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, 

касающейся участия в предоставлении Муниципальной услуги МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и 

Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов 

улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, 

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, 

установленных правовыми актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 



Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для 

предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые 

организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, 

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 



2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя (его представителя); 

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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении 

допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

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, если такое требование 

обусловлено изменениями действующего законодательства, вступившими в силу в период, 

прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

 



5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи 

- на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации района, на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются 

учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, 

может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а 

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её 

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий 

от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 



- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 

часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.4.10. Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального 

служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района, 

должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

 

 



5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 

либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при предоставлении государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального 

центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение 

по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального 

центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

структурного подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации, либо руководителем структурного подразделения Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 



Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе 

обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан 

специалистами МФЦ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги  «Предоставление разрешения на строительство» 

 

             

кому: Администрация муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» 
от кого:   

(наименование юридического лица – застройщик, 

 
планирующего осуществлять строительство, реконструкцию; 

 
ИНН; 

 
юридический и почтовый адреса; 

 
Ф.И.О. руководителя; телефон; 

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

Заявление 

о выдаче разрешения на строительство 

Прошу выдать разрешение на строительство/ реконструкцию _______________________________ 
(нужное подчеркнуть) 

 
(наименование объекта) 

на земельном участке по адресу:   
(город, район, улица, номер участка) 

 
 

 
 

сроком на  месяца(ев). 
 

Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании 
 

 от “  ”  г. №  
(наименование документа)       

Право на пользование землей закреплено   
(наименование документа) 

 от “  ”  г. №  

Проектная документация на строительство (реконструкцию) объекта разработана   _____________ 

 
(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 

 
Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты 

 
(наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное   
 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

Положительное заключение государственной экспертизы получено за №  

от “  ”  г. 

Проектно-сметная документация утверждена   
 

 за №  от “  ”  г. 

Дополнительно информируем: 

Финансирование строительства (реконструкции) застройщиком будет  

 осуществляться   



(банковские реквизиты и номер счета) 

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии  
 

с  договором  от “  ”  20  г. №  

 
(наименование организации, ИНН,  

 
юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,  

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено   
 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

 
 

от “  ”  г. №  

 

Производителем работ приказом  от “  ”  г. №  

назначен   
(должность, фамилия, имя, отчество) 

имеющий    специальное образование и стаж работы в строительстве 
(высшее, среднее) 

 лет. 
 

Строительный контроль в соответствии с договором от “  ”  г. №  

будет осуществляться 

 
(наименование организации, ИНН, юридический и  

 
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские  

 
реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено   
 

 
(наименование документа и организации, его выдавшей) 

№  от “  ”  г. 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, 

сообщать в   
(наименование уполномоченного органа) 

 
 

     
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

“  ”  20  г. 

М.П. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Предоставление разрешения на строительство» 

             

кому: Администрация муниципального образования  «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» 
от кого:   

(наименование юридического лица – застройщик, 

 
планирующего осуществлять строительство, реконструкцию; 

 
ИНН; юридический и почтовый адреса; 

 
Ф.И.О. руководителя; телефон; 

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

Заявление 

о продлении срока действия разрешения на строительство 

Прошу продлить разрешение на строительство/ реконструкцию 
(нужное подчеркнуть) 

от “  ”  20  г. №  

 
(наименование объекта) 

на земельном участке по адресу:   
(город, район, улица, номер участка) 

 
 

 
 

сроком на  месяца(ев). 
 

Строительство (реконструкция) будет осуществляться на основании 
 

 от “  ”  г. №  
(наименование документа)       

Право на пользование землей закреплено   
(наименование документа) 

 от “  ”  г. №  

Проектная документация на строительство (реконструкцию) объекта разработана  ______________ 

 
(наименование проектной организации, ИНН, юридический и почтовый адреса, 

 
Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские реквизиты 

 
(наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

имеющей право на выполнение проектных работ, закрепленное   
 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

Положительное заключение государственной экспертизы получено за №  

от “  ”  г. 



Проектно-сметная документация утверждена   
 

 за №  от “  ”  г. 

Дополнительно информируем: 

Финансирование строительства (реконструкции) застройщиком будет  

осуществляться   
(банковские реквизиты и номер счета) 

Работы будут производиться подрядным (хозяйственным) способом в соответствии  
 

с  договором  от “  ”  20  г. №  

 
(наименование организации, ИНН,  

 
юридический и почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона,  

 
банковские реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

Право выполнения строительно-монтажных работ закреплено   
 

 
(наименование документа и уполномоченной организации, его выдавшей) 

 
 

от “  ”  г. №  

 

Производителем работ приказом  от “  ”  г. №  

назначен   
(должность, фамилия, имя, отчество) 

имеющий    специальное образование и стаж работы в строительстве 
(высшее, среднее) 

 лет. 
 

Строительный контроль в соответствии с договором от “  ”  г. №  

будет осуществляться 

 
(наименование организации, ИНН, юридический и  

 
почтовый адреса, Ф.И.О. руководителя, номер телефона, банковские  

 
реквизиты (наименование банка, р/с, к/с, БИК)) 

право выполнения функций заказчика (застройщика) закреплено   
 

 
(наименование документа и организации, его выдавшей) 

№  от “  ”  г. 

Обязуюсь обо всех изменениях, связанных с приведенными в настоящем заявлении сведениями, 

сообщать в   
(наименование уполномоченного органа) 

 
 

     
(должность)  (подпись)  (Ф.И.О.) 

 

“  ”  20  г. 

М.П. 

 
 



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на строительство» 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на строительство» 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



 Приложение № 2 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – Административный 

регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» на 

территории муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» (далее – муниципальная услуга), устанавливает стандарт и 

последовательность действий (административных процедур) при предоставлении 

муниципальной услуги и сроки, в течение которых эти действия должны быть произведены, 

определяет порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, с 

физическими и юридическими лицами в соответствии с требованиями Федерального закона от 

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

услуг», статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных 

подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камбарского района» (далее – 

МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» (далее – муниципальная услуга). 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - отдел архитектуры и градостроительства.  

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги является  Застройщик - физическое или 

юридическое лицо, обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке или на 

земельном участке иного правообладателя (которому при осуществлении бюджетных 

инвестиций в объекты капитального строительства государственной (муниципальной) 

собственности органы государственной власти (государственные органы), Государственная 

корпорация по атомной энергии «Росатом», Государственная корпорация по космической 

деятельности «Роскосмос», органы управления государственными внебюджетными фондами 

или органы местного самоуправления передали в случаях, установленных бюджетным 

законодательством Российской Федерации, на основании соглашений свои полномочия 

государственного (муниципального) заказчика или которому в соответствии со статьей         

13.3 Федерального закона от 29 июля 2017 года № 218-ФЗ «О публично-правовой компании 

«Фонд развития территорий» и о внесении изменений в отдельные законодательные акты 

Российской Федерации» передали на основании соглашений свои функции застройщика) 

строительство, реконструкцию, капитальный ремонт, снос объектов капитального 

строительства, а также выполнение инженерных изысканий, подготовку проектной 

документации для их строительства, реконструкции, капитального ремонта (далее – Заявитель, 

Застройщик). Застройщик вправе передать свои функции, предусмотренные законодательством 



о градостроительной деятельности, техническому заказчику. От имени Застройщика в целях 

предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое 

лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством 

порядке. 

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, 

а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства  

Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, г. Камбарка,  ул. Советская, д. 18, отдел архитектуры и градостроительства 

тел.: (34153) 3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http://kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 



Почтовый адрес 427990, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,          

ул. Советская, д.18, Отдел архитектуры и градостроительства. 

1.3.5. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим 

графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления 

Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 

указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи 

телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный 

им пакет документов.  

1.3.12. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, а в 

случаях, предусмотренных частью 12 статьи 51 и частью 3.3 статьи 52 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации, для получения указанного разрешения в отношении этапов 

строительства, реконструкции объектов капитального строительства (далее – заявление о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию) 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела и Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о 



муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153) 3-01-05или электронной почты okskambarka@mail.ru 

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 

- - в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 

3-01-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - «Портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф) (далее 

– РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http:// kamrayon.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Камбарского района http:// kamrayon.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по 

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется 

в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации о сроках и порядке 

предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела, в том числе номер телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 



В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и о результатах предоставления услуги может быть получена заявителем (его 

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

Отделе при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к 

которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается 

телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному специалист  подробно в письменной форме разъясняет гражданину 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного регламента 

в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59- 

ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации,  

ответственного за предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

 

 



2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- разрешение на ввод объекта в эксплуатацию; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию или отказ в выдаче такого разрешения 

выдается застройщику в течение пяти рабочих дней со дня представления документов, 

обязанность по представлению которых в соответствии со статьей 2.6 настоящего 

Административного регламента возложена на заявителя; 

2.4.2. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то 

днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. Документ, 

подтверждающий принятие решения, указанного в статье 2.3 настоящего Административного 

регламента выдается заявителю не позднее чем через один рабочий день со дня принятия такого 

решения. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; Гражданский 

кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Градостроительный 

кодекс Российской Федерации; Лесной Кодекс Российской Федерации; Водный Кодекс 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; Устав муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. Согласно части 3 статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации к 

заявлению о предоставлении Муниципальной услуги (образец заявления приведен в 

приложении № 1 к настоящему Административному регламенту) необходимы следующие 

документы:  

1) правоустанавливающие документы на земельный участок, в том числе соглашение об 

установлении сервитута, решение об установлении публичного сервитута; 

2) градостроительный план земельного участка, представленный для получения 

разрешения на строительство, или в случае строительства, реконструкции линейного объекта 

проект планировки территории и проект межевания территории (за исключением случаев, при 

которых для строительства, реконструкции линейного объекта не требуется подготовка 

документации по планировке территории), проект планировки территории в случае выдачи 

разрешения на ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не требуется 

образование земельного участка; 

3) разрешение на строительство; 



4) акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда); 

5) акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации (в части соответствия проектной 

документации требованиям, указанным в пункте 1 части 5 статьи 49 Градостроительного 

Кодекса Российской Федерации), в том числе требованиям энергетической эффективности и 

требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 

используемых энергетических ресурсов, и подписанный лицом, осуществляющим 

строительство (лицом, осуществляющим строительство, и застройщиком или техническим 

заказчиком в случае осуществления строительства, реконструкции на основании договора 

строительного подряда, а также лицом, осуществляющим строительный контроль, в случае 

осуществления строительного контроля на основании договора); 

6) акт о подключении (технологическом присоединении) построенного, 

реконструированного объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического 

обеспечения (в случае, если такое подключение (технологическое присоединение) этого 

объекта предусмотрено проектной документацией); 

7) схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и подписанная 

лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 

застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании договора строительного подряда), за исключением случаев 

строительства, реконструкции линейного объекта; 

8) заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с 

частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации) о соответствии 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства указанным в пункте 1 

части 5 статьи 49 Градостроительного Кодекса Российской Федерации требованиям проектной 

документации (в том числе с учетом изменений, внесенных в рабочую документацию и 

являющихся в соответствии с частью 1.3 статьи 52 Градостроительного Кодекса Российской 

Федерации частью такой проектной документации), заключение уполномоченного на 

осуществление федерального государственного экологического надзора федерального органа 

исполнительной власти (далее - орган федерального государственного экологического надзора), 

выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 5 статьи 54 Градостроительного Кодекса 

Российской Федерации; 

9) документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в результате 

аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской Федерации об 

обязательном страховании гражданской ответственности владельца опасного объекта за 

причинение вреда в результате аварии на опасном объекте; 

10) акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 

определенным Федеральным законом от 25 июня 2002 года № 73-ФЗ «Об объектах культурного 

наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации», при проведении 

реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его приспособления для современного 

использования; 

11) технический план объекта капитального строительства, подготовленный в 

соответствии с Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной 

регистрации недвижимости»; 

Указанные в подпунктах 5 и 8 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, 

документ и заключение должны содержать информацию о нормативных значениях показателей, 

включенных в состав требований энергетической эффективности объекта капитального 

строительства, и о фактических значениях таких показателей, определенных в отношении 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства в результате 

проведенных исследований, замеров, экспертиз, испытаний, а также иную информацию, на 



основе которой устанавливается соответствие такого объекта требованиям энергетической 

эффективности и требованиям его оснащенности приборами учета используемых 

энергетических ресурсов. При строительстве, реконструкции многоквартирного дома 

заключение органа государственного строительного надзора также должно содержать 

информацию о классе энергетической эффективности многоквартирного дома, определяемом в 

соответствии с законодательством об энергосбережении и о повышении энергетической 

эффективности. 

2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в подпунктах 

1, 2, 3 и 8 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, запрашиваются в 

государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организациях, в 

распоряжении которых находятся указанные документы, если заявитель не представил 

указанные документы самостоятельно. 

По межведомственным запросам документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) 

предоставляются государственными органами, органами местного самоуправления и 

подведомственными государственным органам или органам местного самоуправления 

организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в срок не позднее 

трех рабочих дней со дня получения соответствующего межведомственного запроса. 

2.6.3. Документы, указанные в подпунктах 1, 4, 5, 6 и 7 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные 

документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций. Если 

документы, указанные в настоящем подпункте, находятся в распоряжении органов 

государственной власти, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления организаций, такие 

документы запрашиваются Отделом в органах и организациях, в распоряжении которых 

находятся указанные документы, если застройщик не представил указанные документы 

самостоятельно. 

2.6.4. В случае, если подано заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства, документы, указанные в подпунктах 4, 5 - 11 пункта 2.6.1 настоящей статьи, 

оформляются в части, относящейся к соответствующему этапу строительства, реконструкции 

объекта капитального строительства. В указанном случае в заявлении о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства указываются сведения о ранее выданных разрешениях на ввод 

объекта в эксплуатацию в отношении этапа строительства, реконструкции объекта 

капитального строительства (при наличии). 

2.6.5. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию выдается в форме электронного 

документа, подписанного электронной подписью, в случае, если это указано в заявлении о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

2.6.6. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное 

согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и 

предоставлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного 

документа. 

2.6.7. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.8. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 



2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в 

соответствии со статьей 1.2 настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего 

заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается 

прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в 

случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата 

муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если Отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги указаны в части 6 

статьи 55 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Основаниями для отказа в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию являются: 

1) отсутствие определенных статьей 2.6 настоящего Административного регламента 

документов, обязанность по предоставлению которых с учетом пунктов 2.6.2, 2.6.3 настоящего 

Административного регламента возложена на заявителя; 

2) несоответствие объекта капитального строительства требованиям к строительству, 

реконструкции объекта капитального строительства, установленным на дату выдачи 

представленного для получения разрешения на строительство градостроительного плана 

земельного участка, или в случае строительства, реконструкции, капитального ремонта 

линейного объекта требованиям проекта планировки территории и проекта межевания 

территории (за исключением случаев, при которых для строительства, реконструкции 

линейного объекта не требуется подготовка документации по планировке территории), 

требованиям, установленным проектом планировки территории, в случае выдачи разрешения на 

ввод в эксплуатацию линейного объекта, для размещения которого не требуется образование 

земельного участка; 

3) несоответствие объекта капитального строительства требованиям, установленным в 

разрешении на строительство; 

4) несоответствие параметров построенного, реконструированного объекта капитального 

строительства проектной документации; 

5) несоответствие объекта капитального строительства разрешенному использованию 

земельного участка и (или) ограничениям, установленным в соответствии с земельным и иным 

законодательством Российской Федерации на дату выдачи разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, за исключением случаев, если указанные ограничения предусмотрены решением 

об установлении или изменении зоны с особыми условиями использования территории, 

принятым в случаях, предусмотренных пунктом 9 части 7 статьи 51 Градостроительного  

Кодекса Российской Федерации, и строящийся, реконструируемый объект капитального 

строительства, в связи с размещением которого установлена или изменена зона с особыми 

условиями использования территории, не введен в эксплуатацию; 

2.9.3. Разрешение на ввод объекта в эксплуатацию (за исключением линейного объекта) 

выдается застройщику в случае, если в Отдел передана безвозмездно копия схемы, 

отображающей расположение построенного, реконструированного объекта капитального 



строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в границах 

земельного участка и планировочную организацию земельного участка, для размещения такой 

копии в государственной информационной системе обеспечения градостроительной 

деятельности. 

2.9.4. Отказ в выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию может быть оспорен в 

судебном порядке. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

осуществляется без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

услуги, при получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  

специалистом отдела архитектуры и градостроительства или приемной Администрации в 

течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении), одного дня со дня 

поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по 

электронным каналам связи. 

В случае представления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в 

электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала вне рабочего 

времени Администрации либо в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления 

заявления считается первый рабочий день, следующий за днем представления застройщиком 

указанного заявления. 

Заявление считается поступившим в Администрацию со дня его регистрации. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для 

транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, 

содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях 

и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 



Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых 

для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

Инвалидам по зрению, слуху и другим гражданам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с 

пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания 

заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 



2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за 

исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности  

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием от застройщика заявления о выдаче разрешения на ввод объекта 

капитального строительства в эксплуатацию, документов, необходимых для получения 

указанного разрешения, заявления о внесении изменений в ранее выданное разрешение на ввод 

объекта капитального строительства в эксплуатацию, документов, необходимых для внесения 

изменений в указанное разрешение, информирование о порядке и ходе предоставления услуги и 

выдача указанного разрешения осуществляются: 

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг; 

4) с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности; 

5) для застройщиков, наименования которых содержат слова «специализированный 

застройщик», наряду со способами, указанными выше, с использованием единой 

информационной системы жилищного строительства, предусмотренной Федеральным законом 

от 30 декабря 2004 года N 214-ФЗ «Об участии в долевом строительстве многоквартирных 

домов и иных объектов недвижимости и о внесении изменений в некоторые законодательные 

акты Российской Федерации», за исключением случаев, если в соответствии с нормативным 

правовым актом субъекта Российской Федерации подача заявления о выдаче разрешения на 

ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию осуществляется через иные 

информационные системы, которые должны быть интегрированы с единой информационной 

системой жилищного строительства. 

2.14.2. В случае направления заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и прилагаемых к нему документов с использованием Единого и Регионального 

порталов предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель или его 

представитель, прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с 

использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система 

идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-

технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных 

государственных информационных систем, если такие государственные информационные 

системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию направляется заявителем 

или его представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в 

статье 2.6. настоящего Административного регламента. Заявление о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным 



на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной 

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 

средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в 

области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона 

«Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки 

ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с 

Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

Заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и прилагаемые к нему 

документы направляются  исключительно в электронной форме в случае, если проектная 

документация объекта капитального строительства и (или) результаты инженерных изысканий, 

выполненные для подготовки такой проектной документации, а также иные документы, 

необходимые для проведения государственной экспертизы проектной документации и (или) 

результатов инженерных изысканий, представлялись в электронной форме. 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональном центре доступ к Единому и Региональному порталу в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме  запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) 

идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 

2.14.4. Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию, 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 (за 

исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 



г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) sig – для открепленной усиленной квалифицированной электронной подписи. 

В  случае,  если  оригиналы  документов,  прилагаемых  к  заявлению  о выдаче 

разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые заявителем к заявлению о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 

и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 

отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с Администрацией 

соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, с.Сигаево, ул.Лермонтова, д.17 (тел. (34147) 2-59-49, 8-800-302-00-18). 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

Многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 



- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в Многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

В Многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284«Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;  

- формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

- прием и регистрация Администрацией заявления о выдаче разрешения на   ввод   объекта   

в   эксплуатацию   и иных документов,  необходимых для предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации  либо  действия  (бездействие)  должностных  лиц Администрации, 

муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию 

осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления о выдаче разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию на Едином портале,  Региональном  портале без необходимости  

дополнительной  подачи заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в 

какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей 

электронной формы заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы заявления о выдаче разрешения 

на ввод объекта в эксплуатацию заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и 



порядке ее устранения посредством информационного сообщения непосредственно в 

электронной форме заявления о выдаче разрешения на ввод  объекта в эксплуатацию. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию и иных документов, указанных статье 2.6 настоящего 

Административного регламента, необходимых для предоставления услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления о выдаче разрешения на 

ввод объекта в эксплуатацию значений в любой момент по желанию пользователя, в том числе 

при возникновении ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений в электронную 

форму заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию; 

г) заполнение полей электронной формы заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию до начала ввода сведений заявителем с использованием сведений, размещенных 

в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, 

касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления о 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале к ранее 

поданным им заявлениям о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию в течение не 

менее одного года, а также частично сформированных заявлений о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное заявление о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и иные документы, необходимые для  предоставления услуги, направляются в 

Администрацию посредством Единого портала, Регионального портала. 

4) Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи 

заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию на Едином портале, 

Региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – 

в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию; 

б) регистрацию заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 

направление заявителю уведомления о регистрации заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 

услуги. 

5)  Электронное  заявление  о  выдаче  разрешения  на  ввод  объекта  в эксплуатацию 

становится доступным для должностного лица Администрации, ответственного за прием и 

регистрацию заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 

Администрацией для предоставления услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию поступивших посредством Единого портала, Регионального портала, с периодом 

не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации,  направленного  

заявителю  в  личный  кабинет  на Едином портале, Региональном портале; 



- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который  заявитель получает при личном обращении в Многофункциональном центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию и о результате предоставления услуги производится в личном кабинете 

на Едином портале, Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет 

возможность просматривать статус электронного заявления о выдаче разрешения на ввод 

объекта в эксплуатацию, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по 

собственной инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее 

сведения о факте приема заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию и 

документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении  услуги и возможности получить  результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов  

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 



Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №2 

к настоящему Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление). 

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и 

регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе данных 

электронного документооборота в день его поступления с проставлением входящего номера и 

даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела архитектуры и градостроительства, приемной Администрации, 

к должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный специалист 

доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению заявления. В случае если после этого заявитель, несмотря на 

предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, 

осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной Администрации, 

действия, предусмотренные подпунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента, 

выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям статьи 

2.6 настоящего Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги 

подготавливает мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре 

специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 

документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления 

и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо системе 

электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных 

заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

системе электронного документооборота DIRECTUM. 



3.4.2. В соответствии со статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае 

если текст заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, зарегистрировавший 

заявление, осуществляет действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, заместителю главы Администрации для назначения ответственного 

исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 часов 

рабочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения специалистом 

Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления, 

формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются решения начальника 

Отдела, ответственного за исполнение поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, 

заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

заявлением, на соответствие требованиям статьи 2.6 настоящего Административного 

регламента или на наличие оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего 

Административного регламента.  

3.5.3. При рассмотрении заявления о выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию, 

в случае несоответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента, либо в случае наличия оснований, предусмотренных статьями 

2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, исполнителем готовится проект отказа в 

выдаче разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.5.4. В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнителем подготавливается проект разрешения на ввод объекта в эксплуатацию. 

3.5.5. Подготовленные исполнителем документы, указанные в пунктах 3.5.3 и 3.5.4 

настоящего Административного регламента, направляются на согласование начальнику Отдела 

и далее на подпись заместителю главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

3.5.6. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата муниципальной услуги через отдел 

архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел архитектуры 

и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте 

по адресу, указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее одного дня с 

даты подписания и регистрации таких документов. 



При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, 

лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. Результат 

Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие 

доверенности). 

3.6.3. Результатом административной процедуры является направление заявителю 

документов, являющихся результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача таких 

документов заявителю. 

3.6.4. Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в 

журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, проводится в 

отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, 

определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением 

положений настоящего Административного регламента осуществляется соответственно 

начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, 

муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления 

Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, 

касающейся     участия в предоставлении Муниципальной услуги  МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 



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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и 

Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов 

улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, 

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, 

установленных правовыми актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 
Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 



Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для 

предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые 

организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, 

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя (его представителя); 

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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении 



допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

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, если такое требование 

обусловлено изменениями действующего законодательства, вступившими в силу в период, 

прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи 

- на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации района, на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются 

учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, 

может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 



5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а 

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её 

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий 

от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 

часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального 

служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 



юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района, 

должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 

либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 



нарушений при предоставлении государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального 

центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение 

по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального 

центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

структурного подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации, либо руководителем структурного подразделения Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе 

обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан 

специалистами МФЦ. 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления муниципальной  

услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

 

             

кому: Администрация муниципального образования  «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» 

от_________________________________________  
(наименование застройщика - полное наименование 

________________________________________________ 
организации – для юридических лиц, 

________________________________________________ 
Ф.И.О. - для граждан 

________________________________________________ 
 почтовый индекс и адрес) 

 

Телефон ____________________________________ 

 

Заявление 

Прошу выдать разрешение на ввод объекта в 

эксплуатацию_______________________________________________________________ 

 

(наименование объекта капитального строительства в соответствии с проектной документацией,  адрес) 

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________ 

 

реквизиты разрешения на строительство № ___________ от «___» __________20____г., 

 

реквизиты правоустанавливающего документа на земельный участок:  

 __________________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________  

 

реквизиты Градостроительного плана земельного участка №RU18004431-00__________ 

 

К заявлению прилагаю: 

□ Копию правоустанавливающего документа на земельный участок; 

□ Градостроительный план земельного участка, представленный для получения разрешения 

на строительство или в случае строительства, реконструкции линейного объекта проект 

планировки территории и проект межевания территории; 

□ Разрешение на строительство; 

□ Акт приемки объекта капитального строительства (в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании договора строительного подряда) 

______________________________________________________________________________ 
(номер и дата выдачи) 

□ Акт, подтверждающий соответствие параметров построенного, реконструированного 

объекта капитального строительства проектной документации, в том числе требованиям 

энергетической эффективности и требованиям оснащенности объекта капитального 

строительства приборами учета используемых энергетических ресурсов, и подписанный 

лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим строительство, и 

застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления строительства, 

реконструкции на основании договора строительного подряда, а также лицом, 

осуществляющим строительный контроль, в случае осуществления строительного 

контроля на основании договора)  

____________________________________________________________________________ 



□ Документы, подтверждающие соответствие построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства техническим условиям и подписанные представителями 

организаций, осуществляющих эксплуатацию сетей инженерно-технического обеспечения 

(при их наличии)  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________  
(справки, акты подтверждающие выполнение технических условий в полном объеме) 

 

□ Схема, отображающая расположение построенного, реконструированного объекта 

капитального строительства, расположение сетей инженерно-технического обеспечения в 

границах земельного участка и планировочную организацию земельного участка и 

подписанная лицом, осуществляющим строительство (лицом, осуществляющим 

строительство, и застройщиком или техническим заказчиком в случае осуществления 

строительства, реконструкции на основании договора строительного подряда), за 

исключением случаев строительства, реконструкции линейного объекта. 
 _______________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________________ 
(исполнительная съемка объекта, благоустройства, исполнительные схемы инженерных сетей) 

□ Заключение органа государственного строительного надзора (в случае, если 

предусмотрено осуществление государственного строительного надзора в соответствии с 

частью 1 статьи 54 Градостроительного Кодекса Российской Федерации) о соответствии 

построенного, реконструированного объекта капитального строительства требованиям 

проектной документации, в том числе требованиям энергетической эффективности и 

требованиям оснащенности объекта капитального строительства приборами учета 

используемых энергетических ресурсов, заключение уполномоченного на осуществление 

федерального государственного экологического надзора федерального органа 

исполнительной власти (далее - орган федерального государственного экологического 

надзора), выдаваемое в случаях, предусмотренных частью 7 статьи 54 Градостроительного 

Кодекса Российской Федерации. 
_____________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________ 

□ Документ, подтверждающий заключение договора обязательного страхования 

гражданской ответственности владельца опасного объекта за причинение вреда в 

результате аварии на опасном объекте в соответствии с законодательством Российской 

Федерации об обязательном страховании гражданской ответственности владельца 

опасного объекта за причинение вреда в результате аварии на опасном объекте. 

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

□ Акт приемки выполненных работ по сохранению объекта культурного наследия, 

утвержденный соответствующим органом охраны объектов культурного наследия, 

определенным Федеральным законом от 25.06.2002 года № 73-ФЗ «Об объектах 

культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской 

Федерации», при проведении реставрации, консервации, ремонта этого объекта и его 

приспособления для современного использования. 

____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________  

□ Технический план объекта капитального строительства, подготовленный в соответствии с 

Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218–ФЗ «О государственной регистрации 

недвижимости» 

□ Иные документы  

____________________________________________________________________________________ 



 

 

Мною выбирается следующий способ выдачи конечного результата предоставления 

муниципальной услуги: 

□ по почте по указанному адресу 

□ лично в органе, предоставляющем муниципальную услугу; 

□ в МФЦ; 

 

 
 

Заказчик (застройщик) _____________________________       _______________ 
(должность, Ф.И.О.)                                                  (подпись)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления муниципальной  

услуги «Предоставление разрешения на ввод объекта в 

эксплуатацию» 

             

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление разрешения на ввод объекта в эксплуатацию» 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



 Приложение № 3 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» 

 

1.Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на осуществление земляных работ» (далее – 

Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления 

муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность административных 

процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» (далее – муниципальная услуга).  

1.1.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – 

Администрация) и осуществляется через структурное подразделение Администрации – 

Управление территориального развития Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – Управление ).  

1.1.3.Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.1.4.При предоставлении муниципальной услуги принимаются меры по обеспечению 

конфиденциальности персональных данных при их обработке, хранении и использовании. 

 

1.2.Описание заявителей 

1.2.1.Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, 

заинтересованным в предоставлении разрешения на осуществление земляных работ, либо 

лицам, уполномоченным ими на совершение соответствующих действий в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке (далее – заявители).  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено 

законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с 

момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 



1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, по выбору заявителя. 

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Информация о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего Услугу: 

Территориальное Управление Администрации Камбарского района: 

427950, УР, г.Камбарка, ул.Советская, 18, телефон приемной: (34153) 3-06-08, 

электронный адрес: mokambarka2012@mail.ru  

Информацию о процедуре предоставления Муниципальной услуги можно получить по 

контактному телефонам 8(34153) 3-05-74, 3-06-08, 3-00-66. 

МФЦ Камбарского района АУ « МФЦ УР» (далее МФЦ): 

427950, г.Камбарка, ул.Советская, д.27 

Получить необходимую предварительную консультацию по интересующей Вас услуге 

Вы можете, позвонив в многофункциональный центр по многоканальному телефону 3-02-54, 

официальный сайт https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona , единая справочная 

служба 122, адрес электронной почты mfc-kam@yandex.ru. 

Прием и выдача документов осуществляются в рабочие дни согласно графику работы. 

График работы Территориальное Управление Администрации Камбарского района: 

- ежедневно: с 8 ч. до 17 ч.  

 (обеденный перерыв с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.); 

- суббота, воскресенье - выходные дни. 

Адрес официального интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» http://www.kamrayon.ru , портал 

государственных и муниципальных услуг Удмуртской Республики http://www.mfc18.ru , 

адрес электронной почты mokambarka2012@mail.ru . 

График работы МФЦ Камбарского района АУ « МФЦ УР»: 

Понедельник 08:00 – 17:00 

Вторник 08:00 – 20:00 

Среда 09:00 – 17:00 

Четверг 08:00 – 17:00 

Пятница 08:00 – 17:00 

Суббота 09:00 – 13:00 

Воскресенье Выходной 

Порядок получения информации заявителем (представителем заявителя) по вопросам 

предоставления Муниципальной  услуги: 

Информация по вопросам предоставления Муниципальной  услуги, в том числе о ходе 

предоставления Муниципальной  услуги, доводится специалистами Администрации района 

или сотрудниками МФЦ при личном контакте с заявителями (представителями заявителей) и 

с использованием почтовой, телефонной и электронной связи, через Единую систему 

идентификации и аутентификации (ЕСИА) «Госуслуги», в Личном кабинете МФЦ. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист отдела 

Администрации района или МФЦ (далее - специалист) подробно и в вежливой (корректной) 

форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, 

в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок. 

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных 

разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления 

звонка на другой аппарат. 

В конце консультирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, 

должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, 

когда и что должен сделать). 

Заявители (представители заявителей), представившие в Администрацию района или 

МФЦ документы для предоставления Муниципальной  услуги, в установленном порядке 

информируются специалистом: 

- о перечне нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление 

Муниципальной  услуги; 

- о процедуре предоставления Муниципальной  услуги; 

- о графике работы специалиста, оказывающего предоставление муниципальной  

услуги; 

- об основаниях отказа в приеме Заявления; 

- о сроке завершения предоставления муниципальной  услуги; 

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и 

принимаемых в ходе исполнения муниципальной  услуги; 

- о перечне документов, предоставляемых для предоставления муниципальной  услуги, 

и предъявляемых к ним требованиях. 

В случае поступления от заявителя (представителя заявителя) запроса на получение 

письменной консультации специалист обязан ответить на него в течение 30 календарных 

дней со дня получения запроса. 

Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и содержат ответы 

на поставленные вопросы, фамилии, инициалы и номера телефонов исполнителя 

(специалиста). 

Ответ подписывается главой администрации района, директором МФЦ или их 

заместителями. 

Консультирование получателей муниципальной  услуги о порядке ее предоставления 

проводится в рабочее время. 

Все консультации, а также предоставляемые специалистами в ходе консультации 

документы, представляются безвозмездно. 

Заявитель (представитель заявителя) получает личную консультацию в режиме общей 

очереди или по телефону. Время ожидания заинтересованного лица для консультации в 

общей очереди не превышает 15 минут. Время консультирования - до 15 минут. 

На стендах в местах предоставления муниципальной  услуги и официальном интернет-

сайте муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» http://www.kamrayon.ru  и на Портале государственных и муниципальных услуг 

Удмуртской Республики https://mfcur.ru/filials/mfc-kambarskogo-rayona размещается 

следующая информация: 

- о порядке предоставления Муниципальной  услуги; 

- форма Заявления (приложение N 1); 

- перечень документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) для 

предоставления муниципальной  услуги (раздел 2.6 Регламента). 

Дополнительно на официальном интернет-сайте муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» http://www.kamrayon.ru  

размещаются следующие материалы: 

- перечень нормативных правовых актов по предоставлению Муниципальной  услуги; 

- текст Регламента с приложениями (полная версия). 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

 



2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги - «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ». 

 

2.2.Наименование органа, непосредственно 

предоставляющего муниципальную услугу 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является Управление территориального развития Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»  

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным 

правовым актом представительного органа местного самоуправления. 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача разрешения на земляные работы; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение тридцати дней со дня 

регистрации письменного заявления. 

Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, 

выдаются (направляются) заявителю не позднее дня следующего за днем их поступления в 

МФЦ. 

Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то днем 

окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

-Градостроительный кодекс Российской Федерации; 

-Гражданский кодекс Российской Федерации; 

-Жилищный кодекс Российской Федерации; 

-Земельный кодекс Российской Федерации; 

-Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации»; 

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

местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 03.10.2009 № 796 «О 

некоторых мерах по повышению качества предоставления государственных 

(муниципальных) услуг на базе многофункциональных центров предоставления 

государственных (муниципальных) услуг»; 

- постановление Правительства Российской Федерации от 24.10.2011 № 861 «О 

федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление 

в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 

- Закон Удмуртской Республики от 14.12.2006 № 59-РЗ «Об информатизации в 

Удмуртской Республике». 

 



2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными 

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в 

электронной форме, порядок их предоставления 

2.6.1. Заявитель предоставляет следующие документы, необходимые в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления 

муниципальной услуги: 

-заявление установленной формы (приложение № 1); 

-копия документа, удостоверяющего личность заявителя, являющегося физическим 

лицом или представителем физического (юридического) лица;  

-копии документов, подтверждающих полномочия представителей физического или 

юридического лица (если с заявлением обращается представитель физического или 

юридического лица); 

-программу выполнения изысканий – при проведении инженерных изысканий, в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

-проектную документацию, согласованную в установленном законом порядке; 

-копию топографической съемки М 1:500 с обозначением места проведения земляных 

работ – при ремонте инженерных сетей; 

-копию лицензии или свидетельство о допуске на производство работ, в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.6.2. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное 

согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и 

представлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного 

документа.  

2.6.3. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.4. Заявитель представляет документы для получения муниципальной услуги:  

-лично – по месту нахождения  Управления, либо МФЦ; 

-почтовым отправлением в адрес Управления,  либо МФЦ ; 

-по электронным каналам связи (электронная почта либо МФЦ, Единый портал 

государственных и муниципальных услуг). 

 

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом; 

2) заявление исполнено карандашом; 

3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения; 

4) текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан; 

5) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые 

слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом; 

6) имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно 

истолковать их содержание; 

7) отсутствие документов, предусмотренных в подпунктах 1- 3 пункта 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги 

является личное обращение заявителя. 

2.8.2. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях, если: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в пункте 2.6. настоящего 

Регламента; 



2) из представленных документов следует, что для производства земляных работ 

требуется получение разрешения на строительство в соответствии с Градостроительным 

кодексом Российской Федерации; 

3) из представленных документов следует, что проведение земляных работ 

противоречит требованиям действующего законодательства, проведение земляных работ 

угрожает жизни и здоровью граждан, противоречит требованиям технических регламентов; 

4) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем 

в соответствии с пунктом 1.2. настоящего Регламента); 

5) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, 

направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ  

заявителю. Отказ в предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не 

указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении 

заявителю результата муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении; 

5) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

6) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

7) в заявлении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались 

письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми заявлениями, и при этом в 

заявлении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

8) заявитель подал заявление об отказе от предоставления муниципальной услуги; 

Приведенный в настоящем пункте перечень оснований для отказа в предоставлении 

муниципальной услуги является исчерпывающим. 

 

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной 

платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги 

2.9.1.Муниципальная услуга оказывается бесплатно. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги 

2.10.1.Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление 

муниципальной услуги не должно превышать 15 минут, при получении результатов ее 

предоставления – 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги, в том числе в электронной форме 

2.11.1Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется  специалистом Управления или МФЦ в течение 15 минут с момента 

обращения заявителя (при личном обращении); одного дня со дня поступления письменной 

корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам 

связи. 

 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) 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 

2.12.1. Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и 

организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03».  

Помещения Управления должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных 

ситуаций.  



На территории, прилегающей к месту расположения Управления, должны быть 

оборудованы бесплатные места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в 

том числе не менее двух - для транспортных средств инвалидов. 

Вход в здания Управления и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Управления, пандусом и 

расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, 

в том числе инвалидам, использующим кресла- коляски. Для удобства граждан помещения 

для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации поселения и 

граждан должны размещаться на нижних этажах здания.  

Приём граждан в Управлении должен осуществляться в специально выделенных для 

этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения 

запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, места приёма граждан. 

2.12.2.Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Управления.  

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 

но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте должны 

быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации 

посетителей и должностных лиц Администрации поселения.  

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, 

предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны 

быть оборудованы: - визуальной, текстовой информацией, обновляемой по мере изменения 

законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, изменения справочных сведений; - стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений и письменными принадлежностями.    

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в 

которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые 

формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо 

подчёркиваются. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления 

документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих беспрепятственный доступ 

к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.  

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва.  

Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. В целях соблюдения прав инвалидов на 

беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры Управление при 

предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников):  

-сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Управлении; - надлежащее 

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; - 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

-допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;  

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. Приём граждан ведётся специалистом Администрации 

поселения в порядке общей очереди, либо по предварительной записи.  



2.12.3.Специалист Управления обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) 

с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Специалисты 

Управления, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по 

вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, 

инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством 

Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики. Рабочие места 

специалиста Управления оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа 

к необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

При организации рабочих мест должностных лиц Управления  и мест по приёму граждан в 

Управлении  предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по 

телефонам, указанным в п.1.3 настоящего Административного регламента. При 

предварительной записи гражданин сообщает специалисту Управления желаемое время 

приёма. При определении времени приёма по телефону специалист Управления назначает 

время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, 

удобного гражданину. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

-объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, 

представленных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

-удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

-досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц Управления не требуется, за исключением случаев, когда 

заявителю лично или по телефону предоставляется устная информация о ходе 

предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Управления  при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования 

2.14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего 

Административного регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в Управление; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и муниципальных 

услуг. 

2.14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого и Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, 



идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в статье 2.6. настоящего Административного 

регламента. Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным 

на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной  

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 

подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 

личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональном  центре  доступ к  Единому и Региональному порталу в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг» (далее – РПГУ) идентификация и удостоверение прав заявителя на 

получение муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, 

вводимых заявителем при  входе в вышеуказанные информационные системы. 



2.14.4. 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 (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 

изображения) 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с 

Администрацией соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с Администрацией 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 



Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153)      

3-02-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя 

в многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания 

населения в Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема 

заявителей, но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур 

(действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения 

административных процедур (действий) в электронной форме 

 

3.1. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1.При подаче заявителем заявления в электронной форме (через Единый портал 

государственных и муниципальных услуг www.gosuslgi.ru или электронную почту) 

уполномоченное лицо МФЦ осуществляет прием заявления и документов, поданных 

заявителем в электронном виде и направляет их специалисту МФЦ для регистрации и 

выполнения дальнейших административных процедур в соответствии с подпунктом 3.3. 

настоящего Регламента. 

Иных особенностей выполнения административных процедур и действий в 

электронной форме  не предусмотрено. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 



- оформление результатов муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Регламента, содержащих описание конкретных 

административных процедур. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление).  

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и 

регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе данных 

электронного документооборота в день его поступления с проставлением входящего номера 

и даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист  Управления, МФЦ к должностным обязанностям которого отнесено 

выполнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист МФЦ, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и  

соответствие его пункту 2.6. настоящего Регламента.  

При установлении специалистом МФЦ, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги данный специалист 

доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению заявления. В случае, если после этого заявитель, несмотря на 

предстоящий отказ в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, 

осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом  Управления, действия, 

предусмотренные пунктом 3.3.3 настоящего Регламента, выполняет исполнитель 

муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его пункту 2.6. 

настоящего Регламента, исполнитель муниципальной услуги подготавливает 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре 

специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 

документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер 

заявления и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо АИС МФЦ и 

выдача заявителю расписки о приеме поданных заявителем документов, зафиксированные в 

такой базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

АИС МФЦ. 

3.4.2. Специалист МФЦ, осуществляющий прием документов, обязан в конце рабочего 

дня, в котором было зарегистрировано заявление, передать поступившее заявление 



специалисту такого центра, ответственному за делопроизводство, что фиксируется в АИС 

МФЦ. 

Заявление, поступившее в Управление, передается специалистом, осуществившим его 

прием, начальнику Управления для направления на исполнение. 

3.4.3. В соответствии с пунктом 2.17.3. настоящего Регламента, в случае если текст 

заявления не поддается прочтению, специалист МФЦ, зарегистрировавший заявление, 

осуществляет действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной услуги.  

3.4.4. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги.  

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное и переданное специалистом, ответственным за прием и регистрацию 

документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной 

услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

заявлением, на соответствие требованиям пункта 2.6. настоящего Регламента.  

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6. 

Регламента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги и направляется на подпись начальнику Управления. 

В случае соответствия документов  требованиям, указанным в пункте 2.6. Регламента, 

исполнителем готовится разрешение на земляные работы (в течение 25 календарных дней) и 

направляется на подпись начальнику Управления или заместитель начальника Управления. 

3.5.3.Результатом выполнения административной процедуры является мотивированный 

отказ  в предоставление муниципальной услуги, либо подготовка разрешения на земляные 

работы. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для  начала административной процедуры является поступление 

разрешения на земляные  работы либо уведомление об  отказе в  выдаче такого разрешения, 

в Управление (в случае если заявление было принято и зарегистрировано специалистом 

Управления) либо в МФЦ (в иных случаях). 

3.6.2. Специалист Управления (МФЦ), ответственный за выдачу документов, 

осуществляет выдачу заявителю нарочно или направление по почте результата 

муниципальной услуги не позднее одного дня с момента подписания и регистрации таких 

документов. 

Разрешение на земляные работы выдается заявителю или уполномоченному им лицу 

при предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также 

необходимо наличие доверенности). 

При получении заявителем документов, являющихся результатами муниципальной 

услуги, нарочно, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. 

Результатом административной процедуры является направление заявителю 

документов, являющихся результатами муниципальной услуги, по почте либо выдача таких 

документов заявителю нарочно. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо АИС МФЦ, в журнале выдачи и направления 

гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 

решений осуществляется Главой муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарскийрайон Удмуртской Республики». 



4.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон Удмуртской 

Республики».  

4.3.Контроль за предоставлением в полном объеме и качеством предоставленной 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителя.  

4.4.Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании 

утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению 

заявителя).  

4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации.  

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

5.1.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 

принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.  

5.2. 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, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, 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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.  

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4.Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала услуг либо 

Регионального портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  



5.5.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих 

устанавливаются муниципальными правовыми актами.  

5.6. Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя  – 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего;  

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии.  

5.7.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен.  

5.8.По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.9.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы.  

5.10.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 

настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 



Приложение № 1  

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 
 

 Начальнику Управления территориального 

развития Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский 

район Удмуртской Республики» 

________________________________________________ 

(указать фамилию, имя, отчество) 

от _____________________________________________                            
(указать для юридических лиц - полное наименование, 

организационно-правовая форма, физических лиц - фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии)), 

адрес заявителя _______________________________  
                            (местонахождение юридического лица; место  

_______________________________________________________________ 

                                проживания физического лица) 

Паспорт_______________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

Действующего на основании  

_______________________________________________ 
(указать документ, подтверждающий полномочия представителя 

физического  или юридического лица)   

 

Телефон (факс) заявителя:____________________. 

                  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на получение разрешения на земляные работы 

 

1. Заказчик ________________________________________________________________ 

юридический адрес организации__________________________________________________ 

Ф.И.О. исполнителей (от заказчика), должность, тел.__________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

2. Прошу разрешить для осуществления земляных работ временно занять земельных 

участок площадью ____________ кв.м, расположенный по адресу: 

__________________________________________________ с нарушением дорожного 

покрытия ___________ кв.м, асфальтового покрытия, тротуара или дворовой территории 

________ кв.м, с нарушением газонов, скверов ____________ кв.м. 

3. Наименование и виды работ (протяженность (м), диаметр (мм) и др.) 

________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

4. Подрядная организация ____________________________________________________ 

юридический адрес, тел. _________________________________________________________ 

Ф.И.О. ответственного за производство земляных работ (от подрядчика), должность, 

тел.__________________________________________________________________________ 

5. Организация, которая будет осуществлять восстановительные работы 

______________________________________________________________________________ 

юридический адрес, тел. _________________________________________________________ 

№ договора ___________________________________________________________________. 

6. Запрашиваемые сроки _____________________________________________________. 

Обязательства. Организация заказчика – объект обеспечен проектно-сметной 

документацией и финансированием. 

 

Подпись руководителя ______________ /__________________/. 

М.П.  



                       
Приложение № 2 

 к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ»  

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

на продление разрешения на земляные работы 

 

 

1. Продление № ________________________. 

 Предыдущий срок действия ордера 

2. Адрес объекта ________________________________________________________ 

_________________________________________________________________________ 

 

3. Подрядчик ___________________________________________________________ 

Вышестоящая организация подрядчика _______________________________________ 

Телефон __________________________________________________________________ 

4. Наименование и объем работ ___________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

5. Оставшийся объем работ _______________________________________________ 

6. Причина продления ___________________________________________________. 

8. Запрашиваемые сроки работ ____________________________________________ 

9. Подтверждение оставшихся объемов работ _______________________________ 

__________________________________________________________________________ 

 

 

 

Подпись руководителя ______________ /__________________/ 

 

 

М.П. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление разрешения на 

осуществление земляных работ» 

 

 

РАЗРЕШЕНИЕ 

на земляные работы 

 

№ ___________ от «____» _____________ 20___ г. 
 

Представителю 

организации______________________________________________________ 

Разрешается произвести земляные работы 

по________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
(наименование и виды работ) 

протяженностью ________________ м, Д = ____________________ мм. 

Для производства земляных работ разрешается временно занять земельный 

участок площадью __________ кв.м, расположенный по адресу: 

__________________________________________________________________________

. 

С нарушением дорожного покрытия ___________ кв.м., асфальтового покрытия 

тротуара или дворовой территории __________ кв.м., газонов и скверов _______ кв.м. 

Ответственный за работу 

_______________________________________________________________________ 
(заказчик) 

_____________________________________________________________________ 

обязуется: 

1. Проводить земляные работы с соблюдением требований законодательства, 

действующих строительных норм и правил. 

2. Выполнять земляные работы в установленные разрешением сроки. 

Восстановление благоустройства проводится в сроки действия разрешения. В случае 

необходимости продления срока действия разрешения оформить продление 

разрешения на новый срок. 

3. Обозначить места пересечений существующих трубопроводов, кабелей и других 

сооружений специальными знаками. Работу в этих местах вести только вручную и 

обязательно в присутствии представителей эксплуатирующей организации. 

4. Иметь на месте работ ограждение и освещение. 

5. Обеспечить сохранность предупредительных или указательных знаков 

регулирования дорожного движения при проведении земляных работ на проезжей 

части улиц. 

6. Через открытые траншеи устанавливать временные мосты для проезда, а также 

пешеходные мостики на всех углах и у отдельных входов в здания. 

7. При проведении земляных работ не заваливать грунтом и строительными 

материалами колодцы прилегающих коммуникаций, деревья, приямки у зданий, 

канавы и лотки на улицах. При необходимости водоотливных работ из траншей 

принять меры по недопущению засорения прилегающих территорий и ливневой 

канализации. 

8. Произвести работы в полном соответствии с требованиями, полученными при 

согласовании с заинтересованными районными и республиканскими организациями: 

 

_______________________________________________________________________ 



_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 

 

Ответственный за производство работ ________________________________________ 
                                                                                     (заказчик: подпись, ФИО, должность) 

М.П. 

 

__________________________________________________________________________ 
(юридический или фактический адрес, номер телефона) 

 

Ответственный за производство работ  ________________________________________ 

                                                                                      
(подрядчик: подпись, ФИО, должность) 

М.П. 

 

__________________________________________________________________________                                              
(юридический или фактический адрес, номер телефона)

 

 

 

 

Работа разрешается в сроки с «____» _________ 20__ г. по «____» __________ 20__ г. 

 

 

 

Начальник Управления                      _______________________________________ 
                                                                                            (подпись, ФИО) 

М.П. 

 

Разрешение закрыто. 

 

Начальник                                            _______________________________________ 

Управления                                                      
(подпись, ФИО)

                                                                          

 

М.П. 

 

В случае выполнения работ после установленного в разрешении срока или 

производства работ лицом, не указанным в разрешении, разрешение считается 

недействительным и дальнейшая работа запрещается. 
 



 Приложение № 4 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление градостроительного плана земельного участка» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление градостроительного плана земельного участка» (далее – Административный 

регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги «Предоставление градостроительного плана земельного участка» на 

территории муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» (далее – муниципальная услуга), устанавливает последовательность 

действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в 

течение которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия 

органов, предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и юридическими лицами в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Градостроительного Кодекса 

Российской Федерации. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных 

подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камбарского района» (далее – 

МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства.  

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, 

правообладатель земельного участка (далее – Заявитель).  

В соответствии  с частью 1.1 статьи 57.3 Градостроительного Кодекса Российской 

Федерации, в случае, если земельный участок для размещения объектов федерального 

значения, объектов регионального значения, объектов местного значения образуется из земель 

и (или) земельных участков, которые находятся в государственной или муниципальной 

собственности и которые не обременены правами третьих лиц, за исключением сервитута, 

публичного сервитута, выдача градостроительного плана земельного участка допускается до 

образования такого земельного участка в соответствии с земельным законодательством на 

основании утвержденных проекта межевания территории и (или) схемы расположения 

земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории. 

От имени Заявителя в целях предоставления муниципальной услуги может обратиться 

любое физическое или юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в 

установленном законодательством порядке.  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 



2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, 

а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительстваАдминистрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, г. Камбарка,  ул. Советская, д. 18, отдел капитального строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427950, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  ул. 

Советская, д.18, Отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства. 

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим 

графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 



суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления 

Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 

указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи 

телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный 

им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о выдаче градостроительного плана земельного участка 

(далее – заявление); 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о 

муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты okskambarka@mail.ru 

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 

3-01-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 



- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - «Портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф) (далее 

– РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http:// kamrayon.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Камбарского района http:// kamrayon.ru; 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по 

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется 

в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации о сроках и порядке 

предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, а также в Отделе при обращении заявителя лично, по телефону 

посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 



Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к 

которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается 

телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59- ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

  Наименование муниципальной услуги: «Предоставление градостроительного плана 

земельного участка». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации,  

ответственного за предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- градостроительный план земельного участка (далее – градостроительный план); 

- мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Градостроительный план выдается заявителю в течение 14 рабочих дней со дня 

представления заявителем документов, обязанность по представлению которых в соответствии 

со статьей 2.6 настоящего Административного регламента возложена на заявителя; 

2.4.2.  Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то 

днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

 



2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; Гражданский 

кодекс Российской Федерации; Градостроительный кодекс Российской Федерации; Земельный 

кодекс Российской Федерации; Лесной Кодекс Российской Федерации; Водный Кодекс 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; Устав муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель обращается с заявлением о 

выдаче градостроительного плана земельного участка (образец заявления приведен в 

приложении № 1 к настоящему Административному регламенту). 

2.6.2. По собственной инициативе заявитель вправе представить документы: 

1) правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) здания, строения, 

сооружения, помещения, расположенные на соответствующем земельном участке;  

2) выписку из Единого государственного кадастра недвижимости на земельный участок, 

содержащую координаты поворотных точек земельного участка; 

3) документы технического и кадастрового учета объектов капитального строительства 

(технический или кадастровый паспорт, технический план); 

4) технические условия подключения (технологического присоединения) объектов 

капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения. 

2.6.3. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные п.п. 2, 3 и 4 п. 2.6.2 

настоящего Административного регламента, а также в случае, если права на земельный участок 

и объекты зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости, документы, 

предусмотренные п.п.1 п. 2.6.2. настоящего Административного регламента.  

2.6.4. Отдел в течение двух рабочих дней с даты получения заявления направляет 

правообладателям сетей инженерно-технического обеспечения (за исключением сетей 

электроснабжения) запрос о представлении информации о возможности подключения 

(технологического присоединения) объектов капитального строительства к сетям инженерно-

технического обеспечения (за исключением сетей электроснабжения), определяемой с учетом 

программ комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры муниципального 

округа (при их наличии), в состав которой входят сведения о максимальной нагрузке в 

возможных точках подключения (технологического присоединения) к таким сетям, а также 

сведения об организации, представившей данную информацию; 

Указанная информация подлежит представлению в орган местного самоуправления в 

течение пяти рабочих дней со дня, следующего за днем получения такого запроса. 

2.6.5. Документы, указанные в п.п.1 п. 2.6.2. настоящего Административного регламента, 

направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии или сведения, 

содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре недвижимости. 



2.6.6. К заявлению физического лица должно прилагаться письменное согласие на 

обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и предоставлено 

как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного документа.  

2.6.7. В случае, если с заявлением обращается уполномоченный представитель заявителя 

должны прилагаться копии документов, подтверждающих полномочия представителя, 

оформленных в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, а также 

удостоверяющих личность представителя заявителя. 

2.6.8. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.9. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ); 

- с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности. 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в 

соответствии со статьей 1.2. настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего 

заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается 

прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в 

случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата 

муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если Отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) границы земельного участка не установлены в соответствии с действующим 

законодательством, за исключением случаев, предусмотренных частью 1.1 статьи 57.3 

Градостроительного Кодекса Российской Федерации; 

2) в случае если размещение объекта капитального строительства не допускается при 

отсутствии документации по планировке территории, в случаях, предусмотренных частью 3 

статьи 41, частью 4 статьи 57.3 Градостроительного Кодекса Российской Федерации, выдача 

градостроительного плана земельного участка такого объекта капитального строительства 

допускается только после утверждения такой документации по планировке территории.  

При этом в отношении земельного участка, расположенного в границах территории, в 

отношении которой принято решение о развитии застроенной территории или о комплексном 



развитии территории по инициативе органа местного самоуправления, выдача 

градостроительного плана земельного участка допускается только при наличии документации 

по планировке территории, утвержденной в соответствии с договором о развитии застроенной 

территории или договором о комплексном развитии территории (за исключением случая 

принятия решения о самостоятельном осуществлении комплексного развития территории). 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Предоставление градостроительного плана земельного участка» 

осуществляется без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

услуги, при получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется 

специалистом отдела капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства 

или приемной Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном 

обращении), одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня 

со дня поступления заявления по электронным каналам связи. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для 

транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, 

содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях 

и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 



- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых 

для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики. 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с 

пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания 

заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за 

исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 



2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего 

Административного регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в отделе капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг; 

4) с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности. 

2.14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого и Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, 

идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие 

с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 

системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заявление направляется  заявителем  или  его  представителем  вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными  в  статье 2.6. настоящего Административного 

регламента. Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 

подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной  

квалифицированной  электронной  подписью,  либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 

средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в 

области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона 

«Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки 

ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с 

Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 



подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном  центре  доступ к  Единому и Региональному порталу в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) 

идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 

2.14.4. 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 (за 

исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 



- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 

и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 

отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с Администрацией 

соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-02-

54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

 



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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;  

- формирование заявления о выдаче градостроительного плана; 

- прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов,  необходимых для 

предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 

муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале,  Региональном  портале без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных 

статье 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 

услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент 

по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с 

использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном 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 услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала, 

Регионального портала. 

4) Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи 

заявления на Едином портале, Региональном портале, а в случае его поступления в выходной, 

нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления 

либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги. 

5) Электронное заявление становится доступным для должностного лица Администрации, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в 



государственной информационной системе, используемой Администрацией для 

предоставления услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, 

Регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного 

заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает  при личном обращении в Многофункциональном центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

услуги производится в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении услуги и возможности получить результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных  органов  

федеральных  органов  исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 



досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №2 

к настоящему Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и 

регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе данных 

электронного документооборота в день его поступления с проставлением входящего номера и 

даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств  связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства, приемной Администрации, к должностным обязанностям которого 

отнесено выполнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный специалист 

доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению заявления. В случае если после этого заявитель, несмотря на 

предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, 

осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной Администрации, 

действия, предусмотренные подпунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента, 

выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям статьи 

2.6 настоящего Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги 

подготавливает мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре 

специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 



документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления 

и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота либо системе 

электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных 

заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота либо 

системе электронного документооборота DIRECTUM. 

3.4.2. В соответствии со статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае 

если текст заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, зарегистрировавший 

заявление, осуществляет действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, заместителю главы Администрации для назначения ответственного 

исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 часов 

рабочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения специалистом 

Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления, 

формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются решения начальника 

Отдела, ответственного за исполнение поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, 

заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

заявлением, на соответствие требованиям статьи 2.6 настоящего Административного 

регламента.  

В случае несоответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента либо в случае наличия оснований, предусмотренных статьями 

2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, исполнителем готовится проект письма 

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и направляется на подпись начальнику 

Отдела. 

В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнителем подготавливается проект градостроительного плана земельного участка и 

направляется на согласование начальнику Отдела, затем на подпись заместителю главы 

администрации – начальнику Управления по работе с территориями Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики».  

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

 

 



3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата муниципальной услуги через отдел 

капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел капитального 

строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте 

по адресу, указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее одного дня с 

даты подписания и регистрации таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, 

лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. Результат 

Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие 

доверенности). 

Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, 

являющихся результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача таких документов 

заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в 

журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, проводится в 

отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, 

определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением 

положений настоящего Административного регламента осуществляется соответственно 

начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 



Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, 

муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления 

Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, 

касающейся участия в предоставлении Муниципальной услуги МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и 

Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов 

улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, 

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, 

установленных правовыми актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

 

 



5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для 

предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые 

организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, 

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя (его представителя); 



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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении 

допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

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, если такое требование 

обусловлено изменениями действующего законодательства, вступившими в силу в период, 

прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи 

- на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации района, на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются 

учредителю многофункционального центра. 



5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, 

может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а 

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её 

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий 

от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 

часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 



5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального 

служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района, 

должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

 



5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 

либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при предоставлении государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального 

центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение 

по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального 

центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

структурного подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации, либо руководителем структурного подразделения Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе 

обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

 



5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан 

специалистами МФЦ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Предоставление  

градостроительного плана земельного участка» 

 

             

кому: Администрация муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» 
 

 

 

Заявление 
От________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________ 
Примечание:  

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, 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 местоположения, номер телефона, 

фамилия, имя отчество лица, уполномоченного представлять интересы юридического лица. 
 

Прошу разработать и зарегистрировать градостроительный план земельного участка, расположенного по 

адресу:____________________________________________________________________________________________

____ ______________________________________________________________________________________________ 
местонахождение земельного участка 

 

Для строительства, реконструкции объекта капитального строительства: 
(ненужное зачеркнуть) 

наименование объекта капитального строительства   _____________________________________________________ 

Кадастровый номер земельного участка:    ______________________________________________________________ 

К заявлению прилагаются: 

1. Правоустанавливающие документы на земельный участок   _____________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

2. Копия технического паспорта _______________________________________________________________________ 

для объектов капитального строительства, расположенных на земельном участке 

3. Схема планировочной организации земельного участка с обозначением места размещения объекта 

4.  Технические условия подключения объекта к сетям инженерно-технического 

обеспечения: 

___________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________________________ 

 

Подпись _____________  Дата   "    "                 20     года 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Предоставление  

градостроительного плана земельного участка» 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Предоставление градостроительного плана земельного участка» 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



 Приложение № 5 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и 

перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и перепланировки 

помещений в многоквартирном доме» (далее – Административный регламент), разработан 

в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной 

услуги «Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об 

отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и 

перепланировки помещений в многоквартирном доме» на территории муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее 

– муниципальная услуга), устанавливает последовательность действий 

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в 

течение которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок 

взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и 

юридическими лицами в соответствии с требованиями Федерального закона от 

27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг», главы 4 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия 

структурных подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики 

«Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг 

Камбарского района» (далее – МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с 

заявителями, направления межведомственных запросов при предоставлении 

муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики»  - отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства. 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель) является 

физическое или юридическое лицо, собственник помещения. От имени Заявителя в целях 

предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или 

юридическое лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном 

законодательством порядке. 

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 



1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено 

законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии 

с соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с 

момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за 

предоставление государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые 

являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и 

муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а 

также организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе 

для лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее 

по тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется 

непосредственно отделом капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, ул. Советская, д. 18, отдел капитального строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru,  адрес электронной 

почты Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427950, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  

ул. Советская, д.18,  Отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства. 



1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с 

предоставлением Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в 

соответствии со следующим графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-

13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-

13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-

13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с 

предоставлением Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с 

установленным данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги 

осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, через 

Многофункциональный центр, с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной 

связи, посредством электронной почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или 

об отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется 

по телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии 

соответствующих данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги 

при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на 

каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится 

представленный им пакет документов.  

1.3.12. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том 

числе специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о переустройстве и (или) перепланировке (далее – 

заявление) 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации 



(консультации) о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении 

муниципальной услуги не превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты 

okskambarka@mail.ru 

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен 

назвать свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. 

(34153) 3-01-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - 

«Портал государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф) (далее – РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http:// kamrayon.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для 

справок), Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и 

учреждениях задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Камбарского района (http:// kamrayon.ru);; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления Муниципальной услуги сообщается 

по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в 

информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети 

Интернет), публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным  постановлением 

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к 

информации о сроках и порядке предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте 

Администрации, размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной 

связи Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  

Муниципальной услуги;  



- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный 

регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований 

к информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления  и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином 

портале, региональном портале, а также в Отделе при обращении заявителя лично, по 

телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их 

вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании 

Отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 

минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или 

специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос 

самостоятельно, то он может предложить заявителю обратиться за необходимой 

информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или 

же обратившемуся гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может 

получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или 

косвенно на принимаемое решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются 

в простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные 

вопросы, должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, 

инициалы и номер телефона исполнителя.  

По письменному специалист  подробно в письменной форме разъясняет гражданину 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59- ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке 

информируются специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Выдача документа, подтверждающего 

принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме в соответствии с условиями и 

порядком переустройства и перепланировки помещений в многоквартирном доме». 

 



2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является отдел архитектуры и градостроительства Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Решение о согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме; 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме должно быть принято не позднее 

чем через сорок пять дней со дня представления документов, обязанность по 

представлению которых в соответствии со статьей 2.6 настоящего Административного 

регламента возложена на заявителя; 

2.4.2. Документ, подтверждающий принятие решения, указанного в пункте 2.4.1 

настоящего Административного регламента выдается заявителю не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия такого решения; 

2.4.3. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, 

то днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в 

связи с предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; 

Градостроительный кодекс Российской Федерации; Лесной Кодекс Российской 

Федерации; Водный Кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06.10.2003 № 

131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Устав 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги (с указанием их реквизитов и источников официального 

опубликования), размещается в федеральной государственной информационной системе 

«Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для 

предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, 

которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые 

заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат 

представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. Для проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме собственник данного помещения или уполномоченное им лицо 

(далее – заявитель) согласно пункту 2 статьи  26 Жилищного кодекса РФ представляет: 



1) заявление о переустройстве и (или) перепланировке  (образец заявления приведен 

в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

помещение в многоквартирном доме (подлинники или засвидетельствованные в 

нотариальном порядке копии); 

3) 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, предусмотренный пунктом 2 статьи 40 Жилищного 

Кодекса Российской Федерации; 

4) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 

многоквартирном доме; 

5) согласие в письменной форме всех членов семьи нанимателя (в том числе 

временно отсутствующих членов семьи нанимателя), занимающих переустраиваемое и 

(или) перепланируемое жилое помещение на основании договора социального найма (в 

случае, если заявителем является уполномоченный наймодателем на представление 

предусмотренных настоящим пунктом документов наниматель переустраиваемого и (или) 

перепланируемого жилого помещения по договору социального найма); 

6) 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. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 4 

и 6 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право 

на переустраиваемое и (или) перепланируемое помещение в многоквартирном доме 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, документы, 

предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента. 

Для рассмотрения заявления о переустройстве и (или) перепланировке помещения в 

многоквартирном доме Отдел запрашивает следующие документы (их копии или 

содержащиеся в них сведения), если они не были представлены заявителем по 

собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переустраиваемое и (или) перепланируемое 

помещение в многоквартирном доме, если право на него зарегистрировано в Едином 

государственном реестре недвижимости; 

2) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого помещения в 

многоквартирном доме; 

3) 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 предоставляются государственными органами, органами 

местного самоуправления и подведомственными государственным органам или органам 

местного самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные 

документы, в срок не позднее 3 рабочих дней со дня получения заявления о 

переустройстве и (или) перепланировке, если заявитель не предоставил указанные 

документы самостоятельно.  

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6.1. настоящего 

Административного регламента, направляются заявителем самостоятельно, если 

указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в 

Едином государственном реестре недвижимости. 



2.6.4. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное 

согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено 

и предоставлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме 

электронного документа.  

2.6.5. Копии документов предоставляются с одновременным приложением 

оригиналов таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия 

оригиналу заверяется лицом, принимающим документы, оригинал документа 

возвращается заявителю. 

2.6.6. Заявитель предоставляет документы для получения Муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, МФЦ либо Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, МФЦ либо Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента; 

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является 

заявителем в соответствии со статьей 1.2 настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, 

направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ 

заявителю (отказ в предоставлении Муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении 

не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен 

ответ, возможен только в случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении 

заявителю результата Муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в 

заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случаях, 

указанных в статье 27 Жилищного кодекса Российской Федерации: 

1) непредставления определенных статьей 2.6 настоящего Административного 

регламента документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.2 

настоящего Административного регламента возложена на заявителя; 

2) поступления в Администрацию ответа органа государственной власти, органа 

местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или 

органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, 

свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации, необходимых для 

проведения переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме 

в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего Административного регламента, 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 отдел 

архитектуры и градостроительства, 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 пунктом 2.6.2 настоящего 



Административного регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) 

информацию в течение пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства; 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными 

законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов 

Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Выдача документа, подтверждающего принятие решения о 

согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме в соответствии с условиями и порядком 

переустройства и перепланировки помещений в многоквартирном доме» осуществляется 

без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление 

муниципальной услуги, при получении результатов ее предоставления не должно 

превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется специалистом отдела архитектуры и градостроительства или приемной 

Администрации: 

- в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении);  

- одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой);  

- одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи. 

В случае представления заявления в электронной форме посредством Единого 

портала, Регионального портала вне рабочего времени Администрации либо в выходной, 

нерабочий праздничный день, днем поступления заявления считается первый рабочий 

день, следующий за днем представления указанного заявления. 

Заявление считается поступившим в Администрацию со дня его регистрации. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 

к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 

документов, 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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги 

должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок 

общественного транспорта. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы 

бесплатные места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не 

менее двух - для транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным 

местам является бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

вывеской, содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 



2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей 

помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и 

приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным 

табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и 

(или) выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и 

выдачу документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, 

необходимых для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими 

принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а 

также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 

колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к 

объектам социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении 

муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих 

кресла-коляски и собак-проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности 

для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и 

услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством 

Удмуртской Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, 

оснащаются компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается 

на информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в 

соответствии с пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в 

месте ожидания заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной 

услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 



- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, 

представленных заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения 

муниципальной услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного 

взаимодействия заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не 

требуется, за исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону 

предоставляется устная информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

Муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности 

предоставления муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием от заявителя заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. 

настоящего Административного регламента, выдача результатов предоставления 

муниципальной услуги, консультирование, информирование граждан по вопросам 

предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной 

услуги в случаях, предусмотренных настоящим Административным регламентом, 

осуществляется:  

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого или  Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры 

регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или 

иных государственных информационных систем, если такие государственные 

информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации 

порядке обеспечивают взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о 

физическом лице в указанных информационных системах, заполняют форму указанного 

заявления с использованием интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с 

прикрепленными электронными документами, указанными в статье 2.6. настоящего 

Административного регламента. Заявление подписывается заявителем или его 

представителем, уполномоченным на подписание таких заявлений, простой электронной 

подписью, либо усиленной квалифицированной электронной подписью, либо усиленной 

неквалифицированной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и 

используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления 

государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и 

проверяется с использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего 

центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям, установленным  



федеральным  органом  исполнительной  власти  в области обеспечения безопасности в 

соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а 

также при наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной 

подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования 

простой электронной подписи при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной подписи 

при оказании государственных и муниципальных услуг» в соответствии с Правилами 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О 

видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная 

неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, Региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 

г. № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных 

центров предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.14.3. 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы,  прилагаемые  к  заявлению, представляемые в электронной форме, 

должны обеспечивать возможность идентифицировать документ и количество листов в 

документе. 

2.14.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для 

заявителей обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 



- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных 

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.14.5. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг» (далее – РПГУ) идентификация и удостоверение прав заявителя на 

получение муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, 

вводимых заявителем при  входе в вышеуказанные информационные системы. 

2.14.6. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с 

Администрацией соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с Администрацией 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги 

и документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые 

указаны в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением 

результата предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по 

адресу: УР, УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-01-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

Многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении 

заявителя в Многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания 

населения в Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» посредством: 

официального сайта Многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в Многофункциональном центре графика приема 

заявителей, но не более чем на 2 недели вперед. 

В Многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных 

органов исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных 

органов государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов 



указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении 

исполнения соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной 

услуги; 

- формирование заявления; 

- прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение  сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации  либо  действия  (бездействие)  должностных  лиц Администрации, 

муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной 

формы заявления на Едином портале, Региональном портале, без необходимости 

дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется 

после заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При 

выявлении некорректно заполненного поля электронной формы уведомления 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 Административном регламенте, необходимых для  предоставления 

государственной (муниципальной) услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы 

заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и 

возврате для повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений 

заявителем с  использованием  сведений,  размещенных  в  ЕСИА,  и  сведений, 

опубликованных на Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся 

сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д)  возможность  вернуться  на  любой  из  этапов  заполнения  электронной формы 

заявления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале, к 

ранее поданным им заявлениям в течение не менее одного года, а также к частично 

сформированным заявлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

3) Сформированное и подписанное заявление и иные документы, необходимые для 

предоставления муниципальной услуги, направляются в Администрацию посредством 

Единого портала, Регионального портала. 

4) Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 

заявления на Единый портал, Региональный портал, а в случае его поступления в 

выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 



а)  прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации 

заявления либо об   отказе в приеме  документов, необходимых для   предоставления 

государственной (муниципальной) услуги. 

5) Электронное заявление становится доступным для должностного лица 

Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – 

ответственное должностное лицо), в государственной информационной системе, 

используемой Администрацией для предоставления муниципальной услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших из Единого портала, 

Регионального портала, с периодичностью не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные образы документов 

(документы); 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, 

направленного заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного 

документа, который заявитель  получает при личном обращении в Многофункциональном 

центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате 

предоставления муниципальной услуги производится в личном кабинете на Едином 

портале, Региональном портале, при условии авторизации. Заявитель имеет возможность 

просматривать статус электронного заявления, а также информацию о дальнейших 

действиях в личном кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о факте 

приема заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной 

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

дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги либо мотивированный 

отказ в приеме документов, необходимых для предоставления государственной 

(муниципальной) услуги; 

б) 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. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с 

Правилами оценки гражданами эффективности деятельности руководителей 

территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (их структурных 

подразделений) с учетом качества предоставления ими государственных услуг, а также 

применения результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих 

должностных обязанностей, утвержденными постановлением Правительства Российской 

Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти  (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 



предоставления государственных услуг, руководителей многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг с учетом качества организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг, а также о применении 

результатов указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном 

прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, 

действия или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа 

местного самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа 

государственной власти, органа местного самоуправления, организации либо 

муниципального служащего в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-

ФЗ и в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 

20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, 

обеспечивающей процесс досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий 

(бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных 

услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих 

описание конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в 

приложении №3 к настоящему Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления  

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, 

проверяется и регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе 

данных электронного документооборота в день его поступления с проставлением 

входящего номера и даты поступления на письменном заявлении, сведений о 

приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств связи осуществляется не позднее дня его 

поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела архитектуры и градостроительства, приемной 

Администрации, к должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких 

действий в соответствии с должностной инструкцией. 



3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный 

специалист доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в 

предоставлении Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие 

документы и (или) устранить замечания по оформлению заявления. В случае если после 

этого заявитель, несмотря на предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной 

услуги по основаниям, указанным в настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им 

документов, данный специалист осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем 

документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной 

Администрации, действия, предусмотренные подпунктом 3.3.4 настоящего 

Административного регламента, выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям 

статьи 2.6 настоящего Административного регламента, исполнитель Муниципальной 

услуги подготавливает мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. При приеме и регистрации заявления на втором экземпляре специалист, 

осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты 

предоставления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота 

либо системе электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки 

о приеме поданных заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном 

носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота 

либо системе электронного документооборота DIRECTUM. 

3.4.2. В соответствии со  статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в 

случае если текст заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, 

зарегистрировавший такое заявление, осуществляет действия по оформлению отказа в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом 

приемной Администрации, начальнику Отдела для назначения ответственного 

исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 

часов рабочего дня, следующего за днем регистрации.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения 

специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата 

поступления, формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются 

решения начальника Отдела, ответственного за исполнение поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является 

зарегистрированное и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и 

регистрацию документов, заявление и приложенные к нему документы исполнителю 

муниципальной услуги. 



3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие 

вместе с заявлением, на соответствие требованиям статьи 2.6 настоящего 

Административного регламента.  

В случае несоответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6, либо в случае 

наличия оснований, предусмотренных статьями 2.7, 2.8 настоящего Административного 

регламента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги и направляется на подпись начальнику Отдела,  или проект 

решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме и направляется на согласование начальнику Отдела, заместителю 

Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальнику 

отдела юридической и кадровой работы. Согласованный с указанными должностными 

лицами Администрации проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) 

перепланировки помещения в многоквартирном доме направляется исполнителем на 

подпись Главе муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7, 2.8 настоящего Административного 

регламента, исполнителем подготавливается проект решения о согласовании  

переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном доме и 

направляется на согласование начальнику Отдела, заместителю Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальнику отдела юридической и 

кадровой работы. Согласованный с указанными должностными лицами Администрации 

проект решения об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме направляется исполнителем на подпись Главе 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

3.5.5. Подписанное Главой муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» решение о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме передается исполнителем в отдел, ответственный за регистрацию нормативно-

правовых актов Администрации. 

3.5.6. Получив из отдела, ответственного за регистрацию нормативно-правовых 

актов Администрации, зарегистрированное в установленном порядке решение о 

согласовании или об отказе в согласовании переустройства и (или) перепланировки 

помещения в многоквартирном доме, исполнитель готовит документ, подтверждающий 

принятие такого решения (образец документа приведен в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту). 

 3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в 

соответствии со статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата Муниципальной услуги через отдел 

архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел 

архитектуры и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по 

почте по адресу, указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее 

одного дня с даты подписания и регистрации таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной 

услуги, лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления 

гражданам постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. 



Результат Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при 

предъявлении документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также 

необходимо наличие доверенности). 

Результатом административной процедуры является направление заявителю 

документов, являющихся результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача 

таких документов заявителю. 

3.6.3. Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе 

данных электронного документооборота либо системе электронного документооборота 

DIRECTUM, в журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных 

документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных 

нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению 

муниципальной услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, 

проводится в отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого 

центра последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с 

периодичностью, определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и 

исполнением положений настоящего Административного регламента осуществляется 

соответственно начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного 

регламента осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными 

лицами, муниципальными служащими положений настоящего Административного 

регламента. Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении 

предоставления Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в 

части, касающейся участия в предоставлении Муниципальной услуги  МФЦ 

осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

 

 



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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает 

в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения 

заявителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц 

Администрации и Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления 

возможности и способов улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с 

предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты 

(тематические проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо 

обстоятельств, послуживших поводом для проведения проверки, полномочий 

Администрации, Отдела и МФЦ, установленных правовыми актами и настоящим 

Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной 

услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

многофункционального центра, иных привлекаемых организаций, а также их 

должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) 

действие (бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных 

служащих при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на 

основании Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, 



должностного лица либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть 

обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых 

для предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 

статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» и их работников, 

осуществляется в порядке, установленном Правительством Российской Федерации (далее 

соответственно – привлекаемые организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения 

жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его 

работников, установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется 

заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по 

адресу, указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в 

следующих случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении 

муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для 

предоставления муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для 

предоставления муниципальной услуги, у заявителя (его представителя); 

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, нормативными правовыми 

актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики»; 



7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в 

исправлении допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными 

правовыми актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский 

район Удмуртской Республики». 

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, если такое требование обусловлено изменениями действующего 

законодательства, вступившими в силу в период, прошедший с даты первоначального 

отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное 

(внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в 

случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого 

обжалуются, возложена функция по предоставлению государственной услуги в полном 

объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и 

связи - на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального 

служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации 

по ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации 

района, на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального 

служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются 

руководителю МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ 

подаются учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,  должностного 

лица, муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего 

государственную услугу, может быть принята при личном приёме заявителя, а также 

может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  



3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме 

заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает 

её передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения 

жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление 

действий от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность (для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации 

доверенность, заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем 

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

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении 

физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо 

обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной 

Администрации с 8 часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 

00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены 

в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом 

документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  



Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 

2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального 

закона № 210-ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  

муниципального служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование 

привлекаемой организации, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его 

руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя 

- юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации 

района, должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального 

центра, работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его 

доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе 

о том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по 

тому же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов 

его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, 

отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в 

жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно 

направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, 

подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае 

обжалования отказа в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её 

регистрации. 

 

 

 

 



5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, 

если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской 

Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 

5.7 Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией, 

многофункциональным центром либо привлекаемой организацией, в целях 

незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении 

государственной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и 

указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить 

заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю 

даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также 

информация о порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или 

многофункционального центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии) должностного лица (или руководителя 

многофункционального центра), принявшего решение по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике 

многофункционального центра, решение или действие (бездействие) которого 

обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия 

(бездействие) структурного подразделения Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы 

должностным лицом Администрации, либо руководителем структурного подразделения 

Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 



Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он 

вправе обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством 

Российской Федерации.   

                  

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых 

для обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других 

лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную 

или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий 

(бездействия) Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих 

осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах 

предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте, единого портала 

государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и 

муниципальных услуг, консультирования граждан специалистами МФЦ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Выдача документа, подтверждающего  

принятие решения о согласовании или об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме в соответствии  

с условиями и порядком переустройства и  

перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

 

       

  кому: В отдел архитектуры и градостроительства 

Администрации МО «Муниципальный округ  

Камбарский район Удмуртской Республики» 

             

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переустройстве и (или) перепланировке жилого помещения 

 

от 

_____________________________________________________________________________________________ 
(указывается наниматель, либо арендатор, либо собственник жилого помещения, либо собственники 

   

_____________________________________________________________________________________________ 
жилого помещения, 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) жилого помещения: _____________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________________ 

Прошу разрешить _____________________________________________________________________________ 
                                                                  (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -  нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании ____________________________________________________ 
                                                                                                          (права собственности, договора найма, договора аренды - нужное указать) 

_____________________________________________________________________________________________, 
         

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) перепланировки 

жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" _________202_ г. по "__" _________ 202_ г. 

Режим производства ремонтно-строительных 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. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено  от совместно проживающих 

совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору социального найма от "__" 

__________ г. № _______: 

 

N

 п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяющий личность 

(серия, номер, кем и когда выдан) 

Подпись <*> Отметка 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) перепланируемое 

___________________________________________________ на ___ листах; 
      жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения на 

_____ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или)  перепланируемого жилого помещения на _____ листах; 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  допустимости   

проведения   переустройства   и   (или) перепланировки жилого помещения (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 жилого помещения, на _____ листах (при необходимости); 

6) иные документы: ________________________________________________________ 
                        

(доверенности, выписки из уставов и др.) 

 

Подписи лиц, подавших заявление <*>: 

 

"___" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                   (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

"___" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                 (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

"___" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                   (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

"___" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                   (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

    -------------------------------- 
    <*> При пользовании жилым помещением на основании договора социального найма заявление подписывается нанимателем, 
указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды - арендатором, при   

пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником (собственниками). 

 

------------------------------------------------------------------ 

         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

 

Документы представлены на приеме          "__" ________________ 202_ г. 

 

Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 

 

Выдана расписка в получении документов "__" ________________ 202_ г. № _______________ 

 

Расписку получи "__" ________________ 202_ г.  ________________________ 
                                              (подпись заявителя) 

 

____________________________________________________________________ ____________________ 

             (должность, Ф.И.О. должностного лица,                         (подпись) 



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Выдача документа, подтверждающего  

принятие решения о согласовании или об отказе  

в согласовании переустройства и (или) перепланировки  

помещения в многоквартирном доме в соответствии  

с условиями и порядком переустройства и  

перепланировки помещений в многоквартирном доме» 

 

                          
 

Администрация 

муниципального образования 

«Муниципальный округ 

Камбарский район 

Удмуртской Республики» 

 

«Удмурт Элькунысь 

Камбарка ёрос муниципал округ» 

муниципал кылдытэтлэн 

Администрациез 

 
Советская  ул., д. 18, г. Камбарка , 427950,   

Телефакс (34153)  3-07-24 

            E- mail:  kamadmin4@udm.net 
 

Р е ш е н и е  

о согласовании переустройства 

и (или) перепланировки жилого помещения 

 

______________ 20__ года 

 

В связи с обращением  
 (Ф. И. О. физического лица, наименование юридического лица — заявителя) 
  

о намерении провести переустройство и (или) перепланировку жилых помещений 
 (ненужное зачеркнуть)  

по адресу:  

 , занимаемых (принадлежащих) 
  (ненужное зачеркнуть) 

на основании:  
 (вид и реквизиты правоустанавливающего документа на 

   
переустраиваемое и (или) перепланируемое жилое помещение)  

 
 

по результатам рассмотрения представленных документов принято решение: 

 

1. Дать согласие на  
 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку — нужное указать) 

жилых помещений в соответствии с представленным проектом (проектной 

документацией). 



2. Установить:  

срок производства строительных работ: с ________202__ года по _____ 20__ 

года. 

режим производства ремонтно-строительных работ: с___по ___часов в 

будние дни.                                                     

3. Обязать заявителя осуществить перепланировку жилых помещений в 

соответствии с проектом (проектной документацией), выполненной 

____________________________________ 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 жилых помещений) 

4. Установить, что приемочная комиссия осуществляет приемку 

выполненных ремонтно-строительных работ и подписание акта о завершении 

переустройства и перепланировки жилых помещений в установленном 

порядке. 

5. Приемочной комиссии после подписания акта о завершении 

переустройства и перепланировки жилых помещений направить 

подписанный акт в орган местного самоуправления. 

6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на 
 

(наименование структурного подразделения и (или) Ф. И. О. должностного лица органа, 

 
осуществляющего согласование) 

 

 

 

 
 

 

 
(подпись должностного лица органа, 

осуществляющего согласование) 

М. П.  

 

 

 

Получил:  «  »  20   г.  (заполняется в  

       (подпись заявителя или 

уполномоченного лица 

заявителей) 

случае 

получения 

решения лично) 

 

Решение направлено в адрес заявителя (ей)  «  »  20   г. 
(заполняется в случае направления решения по почте)       

 

 
(подпись должностного лица, 

направившего решение в адрес 

заявителя (ей) 



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего  

принятие решения о согласовании или об отказе в согласовании  

переустройства и (или) перепланировки помещения в  

многоквартирном доме в соответствии с условиями и  

порядком переустройства и перепланировки помещений  

в многоквартирном доме» 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача документа, подтверждающего принятие решения о согласовании или об отказе в 

согласовании переустройства и (или) перепланировки помещения в многоквартирном 

доме в соответствии с условиями и порядком переустройства и перепланировки 

помещений в многоквартирном доме» 

 

 

   
  

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



 Приложение № 6 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид  

использования земельного участка» 

 

I. Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества 

предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка» (далее – 

муниципальная услуга).  

1.1.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – 

Администрация).  

1.1.3.Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.1.4.При предоставлении муниципальной услуги принимаются меры по обеспечению 

конфиденциальности персональных данных при их обработке, хранении и использовании. 

 

1.2.Описание заявителей 

1.2.1.Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, 

заинтересованным в предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка, либо лицам, уполномоченным ими на совершение 

соответствующих действий в установленном законодательством Российской Федерации 

порядке (далее – заявители).  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено 

законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с 

момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 



1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, по выбору заявителя. 

1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, капитального строительства, ЖКХ, архитектуры 

и градостроительства Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, г. Камбарка,  ул. Советская, д. 18, отдел капитального строительства, 

ЖКХ, архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427950, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  ул. 

Советская, д.18, Отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства. 

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со 

следующим графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 



использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги 

при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится 

представленный им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства (далее – заявление); 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) 

о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 

не превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты okskambarka@mail.ru  

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. 

(34153) 3-02-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 



на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - 

«Портал государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф) (далее – РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http://sarapulrayon.udmurt.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Камбарского района http:// kamrayon.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается 

по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.  

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным  постановлением  

Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации 

о сроках и порядке предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, 

которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином 

портале, региональном портале, а также в Отделе при обращении заявителя лично, по 

телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок.  



Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или 

специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, 

то он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном 

виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся 

гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую 

ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59- ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на условно 

разрешенный вид использования земельного участка». 

 

2.2.Наименование органа, непосредственно  

предоставляющего муниципальную услугу 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным 

правовым актом представительного органа местного самоуправления. 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

2.3.1.Результатом предоставления муниципальной услуги являются принятие решения 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельных 

участков либо отказ в предоставлении такого разрешения. 

 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 90 дней со 

дня подачи заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 



использования земельного участка. Конкретный срок указывается с учетом срока проведения 

публичных слушаний, определенного уставом муниципального образования и (или) 

нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования, 

при этом срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 

муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования 

заключения о результатах публичных слушаний согласно статье 39 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации определяется уставом муниципального образования и (или) 

нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования и 

не может быть не менее одного месяца.  

 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

 Конституцией Российской Федерации; Градостроительным кодексом Российской 

Федерации; Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»;  

 Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;  

 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

 Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон 

Удмуртской Республики; 

 настоящим Административным регламентом.  

 

2.6.Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются в уполномоченный 

орган следующие документы: 

1) заявление;  

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копия документа, 

удостоверяющего личность представителя заявителя;  

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, 

если с заявлением обращается представитель заявителя;  

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

юридического лица);  

5) правоустанавливающие документы на земельный участок или объект капитального 

строительства (при наличии);  

6) обоснование необходимости предоставления разрешения на условно разрешенный 

вид использования земельного участка или объекта капитального  строительства;  

7) информационные, аналитические материалы, относящиеся к теме публичных 

слушаний;  

8) предлагаемый состав участников публичных слушаний;  

9) иные материалы по усмотрению заявителя.  

2.6.2. Заявителем предоставляются самостоятельно документы, указанные в 

подпунктах 1 - 3 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента.  

2.6.3.Документы, указанные в подпунктах 4 - 9 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

2.6.4. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством порядке, 

должны быть представлены с предъявлением оригинала. Копии документов, представленные 

с предъявлением оригинала, сличаются, заверяются лицом, осуществляющим прием 

документов, после чего оригинал возвращается заявителю.  

2.6.5.Управление, предоставляющая муниципальную услугу, в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия запрашивает документы (сведения, 

содержащиеся в них), указанные в подпунктах 4, 5 пункта 2.6.1 настоящего 



Административного регламента, если данные документы не представлены заявителем по 

собственной инициативе.  

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом 

требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных. В случае 

если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных 

данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом 

обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, 

при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 

представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 

законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Указанные 

документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные 

требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на 

разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным 

федеральным органом исполнительной власти.  

2.6.7. Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 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 

муниципальных услуг;  

2)представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 7 государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;  

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом 

представительного органа местного самоуправления. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом; 

2) заявление исполнено карандашом; 

3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения; 

4) текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан; 

5) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые 

слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом; 

6) имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно 

истолковать их содержание; 

7) отсутствие документов, предусмотренных в подпунктах 1- 3 пункта 2.6.1 



настоящего Административного регламента. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:  

1) отрицательное заключение комиссии по результатам публичных слушаний;  

2) несоответствие указанного заявителем вида использования земельного участка 

условно разрешенным видам использования, указанным в Правилах землепользования и 

застройки муниципального образования;  

3)если намерения заказчика (застройщика) противоречат действующему 

законодательству, нормативным правовым актам, градостроительным нормативам, 

положениям утвержденной градостроительной документации.  

 

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при  

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.  

 

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно 

превышать 15 минут.  

 

2.11.Срок регистрации запроса заявителя  

о предоставлении муниципальной услуги 

2.11.1 Срок регистрации запроса заявителя специалистом уполномоченного органа 

составляет 1 рабочий день.  

 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) 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 

2.12.1. Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги 

должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам 

«Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и 

организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03».  

Помещения Управления должны быть оборудованы противопожарной системой, 

средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных 

ситуаций.  

На территории, прилегающей к месту расположения Управления, должны быть 

оборудованы бесплатные места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в 

том числе не менее двух - для транспортных средств инвалидов. 

Вход в здания Управления и выход из него должны быть оборудованы 

информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Управления, пандусом и 

расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, 

в том числе инвалидам, использующим кресла- коляски. Для удобства граждан помещения 

для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации поселения и 

граждан должны размещаться на нижних этажах здания.  

Приём граждан в Управлении должен осуществляться в специально выделенных для 

этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения 

запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, места приёма граждан. 



2.13.1.Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски, и оптимальным условиям 

работы должностных лиц Управления.  

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания 

определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, 

но не может составлять менее пяти мест. В местах для ожидания на видном месте должны 

быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации 

посетителей и должностных лиц Администрации поселения.  

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, 

предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны 

быть оборудованы: - визуальной, текстовой информацией, обновляемой по мере изменения 

законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление 

муниципальной услуги, изменения справочных сведений; - стульями, столами (стойками), 

бланками заявлений и письменными принадлежностями.    

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы и функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в 

которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые 

формы документов. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без 

исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо 

подчёркиваются. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления 

документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих беспрепятственный доступ 

к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски.  

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными 

табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) 

должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва.  

Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 

возможности оформления документов. В целях соблюдения прав инвалидов на 

беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры Управление при 

предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, 

использующих кресла-коляски и собак-проводников):  

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Управлении; - надлежащее 

размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения 

беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничений их жизнедеятельности; - 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также 

надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными 

рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;  

- допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её 

специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются 

Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;  

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. Приём граждан ведётся специалистом Администрации 

поселения в порядке общей очереди, либо по предварительной записи.  

Специалист Управления обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с 

указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. Специалисты Управления, 

работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, 

связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и 

транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской 

Федерации и законодательством Удмуртской Республики. Рабочие места специалиста 

Управления оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к 

необходимым информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). При 

организации рабочих мест должностных лиц Управления  и мест по приёму граждан в 

Управлении  предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по 

телефонам, указанным в п.1.3.1 настоящего Административного регламента. При 

предварительной записи гражданин сообщает специалисту Управления поселения желаемое 



время приёма. При определении времени приёма по телефону специалист Управления 

назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и 

времени, удобного гражданину.  

 

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного 

взаимодействия заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не 

требуется, за исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется 

устная информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего 

Административного регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого и Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, 

идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 



Заявление направляется  заявителем  или  его  представителем  вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными  в  статье 2.6. настоящего Административного 

регламента. Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным 

на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной  

квалифицированной  электронной  подписью,  либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 

подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 

личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном  центре  доступ к  Единому и Региональному порталу в соответствии 

с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 

«Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг» (далее – РПГУ) идентификация и удостоверение прав заявителя на 

получение муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, 

вводимых заявителем при  входе в вышеуказанные информационные системы. 

2.14.4. 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 (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 



е) 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из 

которых содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 

изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с 

Администрацией соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с Администрацией 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153)      

3-02-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя 

в многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания 

населения в Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 



- в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема 

заявителей, но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

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. Перечень административных процедур 

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов;  

2) рассмотрение заявления на комиссии;  

3) выдача муниципального правового акта о проведении публичных слушаний или 

уведомление об отказе в проведении публичных слушаний; 

4) проведение публичных слушаний;  

5)подготовка протокола публичных слушаний, заключения комиссии по результатам 

публичных слушаний, проекта муниципального нормативного правового акта по 

результатам публичных слушаний;  

6)публикация заключения комиссии по результатам публичных слушаний, 

муниципального нормативного правового акта по результатам публичных слушаний в 

средствах массовой информации и размещение на официальном сайте муниципального 

образования в сети «Интернет»;  

7)выдача решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или об отказе в предоставлении такого разрешения 

заявителю. 

 

3.2.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное 

заявление в адрес комиссии о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка с приложением пакета документов, предусмотренных 

пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.  

3.2.2.В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента, поступившее от заявителя или его представителя заявление 

о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного 

участка и проведении публичных слушаний с прилагаемыми к нему документами 

регистрируются в день поступления заявления.  



3.2.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.  

3.2.4. Регистрация документов является основанием для начала действий по 

предоставлению муниципальной услуги.  

3.2.5. В течение 3 дней с даты регистрации уполномоченное должностное лицо 

передает заявление с пакетом документов в комиссию для принятия решения о проведении 

публичных слушаний или об отказе в проведении публичных слушаний.  

 

3.3.Рассмотрение заявления на комиссии 

3.3.1. Секретарь комиссии в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления с 

прилагаемыми к нему документами проверяет их комплектность и соответствие 

установленным требованиям, выносит на рассмотрение комиссии.  

3.3.2. После рассмотрения документов на комиссии секретарь в течение 2 рабочих 

дней готовит проект муниципального правового акта о проведении публичных слушаний.  

3.3.3. Срок согласования, подписания и регистрации муниципального правового акта 

не более 15 дней с даты регистрации заявления.  

 

3.4.Выдача подписанного постановления о проведении публичных слушаний или 

уведомление об отказе в проведении публичных слушаний 

3.4.1. Вопрос о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка подлежит обсуждению на публичных слушаниях, за 

исключением случая, если условно разрешенный вид использования земельного участка 

включен в градостроительный регламент в установленном для внесения изменений в 

Правила землепользования и застройки порядке после проведения публичных слушаний по 

инициативе физического или юридического лица, заинтересованного в предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования.  

3.4.2. Один экземпляр муниципального правового акта вручается заявителю в 

соответствии с выбранной им формой предоставления муниципальной услуги (его 

представителю по доверенности) либо направляется ему почтовым отправлением в течение 3 

календарных дней со дня принятия решения.  

3.4.3. В случае отказа в проведении публичных слушаний секретарь комиссии в  

десятидневный срок с даты регистрации документов обеспечивает подготовку письменного 

уведомления заявителю с обоснованием причин отказа.  

3.4.4. Уведомление об отказе в проведении публичных слушаний подписывается 

председателем комиссии. 

 

3.5.Проведение публичных слушаний 

3.5.1.В целях соблюдения права человека на благоприятные условия 

жизнедеятельности, прав и законных интересов правообладателей земельных участков 

публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка проводятся с участием граждан, проживающих в 

пределах территориальной зоны, в границах которой расположен земельный участок, 

применительно к которым запрашивается разрешение. В случае, если условно разрешенный 

вид использования земельного участка может оказать негативное воздействие на 

окружающую среду, публичные слушания проводятся с участием правообладателей 

земельных участков, подверженных риску такого негативного воздействия.  

3.5.2.Комиссия направляет сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу 

предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 

правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, 

применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладателям объектов 

капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие 

границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 

разрешение. Указанные сообщения направляются не позднее чем через 10 дней со дня 

поступления заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования.  



3.5.3.Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 

муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования 

заключения о результатах публичных слушаний определяется уставом муниципального 

образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа 

муниципального образования и не может быть более одного месяца.  

3.5.4. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по 

вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в 

предоставлении такого разрешения. 

 

3.6.Подготовка протокола публичных слушаний, заключения комиссии по результатам 

публичных слушаний, проекта муниципального нормативного правового акта по 

результатам публичных слушаний 

3.6.1.После завершения публичных слушаний секретарь комиссии в течение не более 

5 рабочих дней готовит протокол публичных слушаний.  

3.6.2.На основании поступивших в процессе публичных слушаний письменных 

предложений и протокола публичных слушаний комиссией в течение 5 рабочих дней 

составляется заключение по результатам публичных слушаний. Заключение по результатам 

публичных слушаний публикуется в порядке, установленном для официального 

опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, 

размещается на официальном сайте муниципального образования в сети «Интернет».  

3.6.3.Заключение по результатам публичных слушаний направляется комиссией Главе 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон Удмуртской 

Республики» вместе с рекомендациями и проектом муниципального правового акта о 

предоставлении разрешения (либо об отказе в предоставлении разрешения) на условно 

разрешенный вид использования земельного участка.  

3.6.4. Глава муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон 

Удмуртской Республики» в течение 3 дней со дня поступления указанных в пункте 3.6.3 

настоящего Административного регламента рекомендаций принимает решение о 

предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка 

или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения. 

Указанное решение подлежит опубликованию в порядке, установленном для официального 

опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, и 

размещается на официальном сайте муниципального образования в сети «Интернет».  

 

3.7.Выдача решения о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 

использования земельного участка или об отказе  

в предоставлении такого разрешения заявителю 

3.7.1. Подписанное постановление Администрации муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарскийрайон Удмуртской Республики» в течение 3 дней 

направляется заявителю в соответствии с выбранной им формой предоставления 

муниципальной услуги либо направляется почтовым отправлением. 

 

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 

решений осуществляется Главой муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарскийрайон Удмуртской Республики». 

4.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон Удмуртской 

Республики».  

4.3..Контроль за предоставлением в полном объеме и качеством предоставленной 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителя.  



4.4.Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании 

утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению 

заявителя).  

4.5.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации.  

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

 

5.1.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 

принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.  

5.2. 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, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, 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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.  

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4..Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала услуг либо 

Регионального портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.6.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих 

устанавливаются муниципальными правовыми актами.  

5.7. Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  



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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя  – 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего;  

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии.  

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен.  

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы.  

5.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 

настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту  

«Предоставление разрешения на условно разрешенный  

вид использования земельного участка» 

 
 

 Кому: Администрация муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» 

________________________________________________ 

(указать фамилию, имя, отчество) 

от _____________________________________________                            
(указать для юридических лиц - полное наименование, 

организационно-правовая форма, физических лиц - фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии)), 

адрес заявителя _______________________________  
                            (местонахождение юридического лица; место  

_______________________________________________________________ 

                                проживания физического лица) 

Паспорт_______________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

Действующего на основании  

_______________________________________________ 
(указать документ, подтверждающий полномочия представителя 

физического  или юридического лица)   

 

Телефон (факс) заявителя:____________________. 

                  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении разрешения на условно  разрешенный вид использования земельного 

участка  
 

Прошу предоставить разрешение на условно разрешенный вид  _________________________ 

_______________________________________________________________________________, 

 

земельного участка с кадастровым номером ______________________________, 

расположенного по адресу: ________________________________________________________ 
                                                                    (указывается полный адрес: область,  

________________________________________________________________________________ 
муниципальное образование, район, населенный пункт, улица, дом, корпус, строение) 

 

Приложение (копии) 

1.______________________________________________________________________________ 

2.______________________________________________________________________________ 

 
Подпись лица, подавшего заявление:  

 

"___" _________ 20___ г. _____________________ ___________________  
                    (дата) (                                            подпись заявителя)                             (Ф.И.О. заявителя)  

 

Примечание.  

Для физических лиц указываются: фамилия, имя, отчество, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), место жительства, номер 

телефона; для представителя физического лица указываются: фамилия, имя, отчество  

представителя, реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению.  

Для юридических лиц указываются: наименование, организационно-правовая форма, адрес места 

нахождения, номер телефона, фамилия, имя, отчество лица, уполномоченного представлять 

интересы юридического лица, с указанием реквизитов документа, удостоверяющего эти 

полномочия и прилагаемого к заявлению. 



 

 Приложение № 7 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ  

предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на отклонения от предельных параметров  

разрешенного строительства» 

 

1.Общие положения 

 

1.1.Предмет регулирования Административного регламента 

1.1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление разрешения на отклонения от предельных параметров разрешенного 

строительства» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения 

качества предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность 

административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление 

разрешения на отклонения от предельных параметров разрешенного строительства» (далее – 

муниципальная услуга).  

1.1.2.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – 

Администрация).  

1.1.3.Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий 

(административных процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.1.4.При предоставлении муниципальной услуги принимаются меры по обеспечению 

конфиденциальности персональных данных при их обработке, хранении и использовании. 

 

1.2.Описание заявителей 

Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам, 

заинтересованным в предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства,  являющимся правообладателями земельных участков, размеры 

которых меньше установленных градостроительным регламентом минимальных размеров 

земельных участков либо конфигурация, инженерно-геологические или иные 

характеристики которых неблагоприятны для застройки, либо лицам, уполномоченным ими 

на совершение соответствующих действий в установленном законодательством Российской 

Федерации порядке (далее – заявители).  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке 

предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено 

законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с 

момента вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 



Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления 

услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 

муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для 

лиц с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, капитального строительства, ЖКХ, архитектуры 

и градостроительства Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д. 18, отдел капитального строительства, 

ЖКХ, архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427950, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  ул. 

Советская, д.18, Отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства. 

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со 

следующим графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 



1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении 

предоставления Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения 

срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на 

получение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги 

при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного 

посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится 

представленный им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства (далее – заявление); 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется 

бесплатно. Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) 

о муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги 

не превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты okskambarka@mail.ru  

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. 

(34153) 3-02-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 



на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - 

«Портал государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф) (далее – РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http://sarapulrayon.udmurt.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Камбарского района http:// kamrayon.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается 

по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), 

публикуется в средствах массовой информации, на информационных стендах.  

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о 

федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением 

Правительства Российской Федерации от  24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации 

о сроках и порядке предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, 

регулирующие порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, 

которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 

Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином 

портале, региональном портале, а также в Отделе при обращении заявителя лично, по 

телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, 

принявшего телефонный звонок.  



Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или 

специалист, к которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, 

то он может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном 

виде, либо назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся 

гражданину сообщается телефонный номер, по которому он может получить необходимую 

ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки 

стандартных процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на 

принимаемое решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего 

Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 

2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 

(далее – Федеральный закон № 59- ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги: «Предоставление разрешения на отклонения 

от предельных параметров разрешенного строительства». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной 

услуги, является отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

В соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-

ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления 

действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и 

связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением 

получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным 

правовым актом представительного органа местного самоуправления. 

 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги являются принятие решения о 

предоставлении разрешения на отклонения от предельных параметров разрешенного 

строительства либо отказ в предоставлении такого разрешения. 

 

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги 

2.4.1.Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 90 дней со 

дня подачи заявления о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид 



использования земельного участка. Конкретный срок указывается с учетом срока проведения 

публичных слушаний, определенного уставом муниципального образования и (или) 

нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования, 

при этом срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 

муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования 

заключения о результатах публичных слушаний согласно статье 39 Градостроительного 

кодекса Российской Федерации определяется уставом муниципального образования и (или) 

нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования и 

не может быть не менее одного месяца.  

 

2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 

2.5.1.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со 

следующими нормативными правовыми актами: 

 Конституцией Российской Федерации; Градостроительным кодексом Российской 

Федерации; Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие 

Градостроительного кодекса Российской Федерации»;  

 Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации 

местного самоуправления в Российской Федерации»;  

 Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»;  

 Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;  

 Уставом муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики; 

 настоящим Административным регламентом.  

 

2.6.Исчерпывающий перечень документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги представляются в уполномоченный 

орган следующие документы: 

1) заявление; 

2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя, либо копия документа, 

удостоверяющего личность представителя заявителя; 

3) копия документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя заявителя, 

если с заявлением обращается представитель заявителя; 

4) выписка из Единого государственного реестра юридических лиц (при обращении 

юридического лица); 

5) правоустанавливающие документы на земельный участок или объект капитального 

строительства (при наличии); 

6) предпроектная документация строительства, реконструкции объекта капитального 

строительства на земельном участке, содержащая предложение изменяемых параметров 

объекта капитального строительства; 

7) иные материалы по усмотрению заявителя. 

2.6.2. Заявителем предоставляются самостоятельно документы, указанные в 

подпунктах 1 – 3, 6 пункта 2.6.1. настоящего Административного регламента.  

2.6.3.Документы, указанные в подпунктах 4, 5 пункта 2.6.1 настоящего 

Административного регламента, заявитель вправе представить по собственной инициативе. 

2.6.4. Копии документов, не заверенные в установленном законодательством порядке, 

должны быть представлены с предъявлением оригинала. Копии документов, представленные 

с предъявлением оригинала, сличаются, заверяются лицом, осуществляющим прием 

документов, после чего оригинал возвращается заявителю.  

2.6.5.Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, в рамках межведомственного 

информационного взаимодействия запрашивает документы (сведения, содержащиеся в них), 

указанные в подпунктах 4, 5 пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, если 

данные документы не представлены заявителем по собственной инициативе.  

2.6.6. При предоставлении муниципальной услуги уполномоченным органом 

требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных. В случае 



если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных 

данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом 

обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, 

при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно 

представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его 

законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Указанные 

документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные 

требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на 

разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным 

федеральным органом исполнительной власти.  

2.6.7. Отдел, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе 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 

муниципальных услуг;  

2)представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение 

заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в 

распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных 

органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным 

органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении 

частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг» муниципальных услуг, в 

соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, 

за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального 

закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления 7 государственных и 

муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные 

документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, 

предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;  

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения 

муниципальной услуги 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 перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом 

представительного органа местного самоуправления. Исчерпывающий перечень оснований 

для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

 

2.7.Исчерпывающий перечень оснований для отказа  

в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, являются: 

1) подача заявления о предоставлении муниципальной услуги ненадлежащим лицом; 

2) заявление исполнено карандашом; 

3) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения; 

4) текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан; 

5) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые 

слова и иные неоговоренные исправления, а также, если документы исполнены карандашом; 

6) имеются документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно 

истолковать их содержание; 

7) отсутствие документов, предусмотренных в подпунктах 1- 3 пункта 2.6.1 

настоящего Административного регламента. 

 

2.8.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  

в предоставлении муниципальной услуги 



2.8.1. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в следующих случаях:  

1) отрицательное заключение комиссии по результатам публичных слушаний;  

2) несоответствие указанного заявителем вида использования земельного участка 

условно разрешенным видам использования, указанным в Правилах землепользования и 

застройки муниципального образования;  

3)если намерения заказчика (застройщика) противоречат действующему 

законодательству, нормативным правовым актам, градостроительным нормативам, 

положениям утвержденной градостроительной документации.  

 

2.9.Размер платы, взимаемой с заявителя при  

предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 

2.9.1. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.  

 

2.10.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

2.10.1. Время ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно 

превышать 15 минут.  

 

2.11.Срок регистрации запроса заявителя  

о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

осуществляется  специалистом отдела архитектуры и градостроительства или приемной 

Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном 

обращении), одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного 

дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи. 

 

2.12.Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) 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 

 2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги 

должно располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок 

общественного транспорта. 

 2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - 

для транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

 2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной 

вывеской, содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей 

помещениях и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и 

приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 



2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, 

необходимых для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими 

принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а 

также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных 

колясок. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными 

физическими возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 

услуг наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики. 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в 

соответствии с пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте 

ожидания заявителями приема. 

2.13.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том 

числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного 

взаимодействия заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не 

требуется, за исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется 

устная информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 



Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом (сотрудником) 

Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не должна 

превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего 

Административного регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого и Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, 

идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают 

взаимодействие с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных 

информационных системах, заполняют форму указанного заявления с использованием 

интерактивной формы в электронном виде. 

Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в статье 2.6. настоящего Административного 

регламента. Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным 

на подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной  

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 

подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 

статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца 

сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при 

личном приеме в соответствии с Правилами использования простой электронной подписи 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об 

использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг», в соответствии с Правилами определения видов электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 



В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном центре доступ к Единому и Региональному порталу в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, 

необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной 

информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и 

муниципальных услуг» (далее – РПГУ) идентификация и удостоверение прав заявителя на 

получение муниципальной услуги осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, 

вводимых заявителем при  входе в вышеуказанные информационные системы. 

2.14.4. 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 (за исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность 

копирования текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического 

изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 



закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте 

рисункам и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в 

виде отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с 

Администрацией соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о 

предоставлении муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких 

государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг», а взаимодействие с Администрацией 

осуществляется многофункциональным центром без участия заявителя в соответствии с 

нормативными правовыми актами и соглашением о взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-

02-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату 

и время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема 

заявителей, но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами 

эффективности деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти (их структурных подразделений) и территориальных органов 

государственных внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества 

предоставления ими государственных услуг, а также о применении результатов указанной 

оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей». 

 

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. Перечень административных процедур 

3.1.1.Предоставление муниципальной услуги включает следующие административные 

процедуры: 

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов; 

2) рассмотрение заявления на комиссии; 

3) выдача муниципального правового акта о проведении публичных слушаний или 

уведомление об отказе в проведении публичных слушаний; 

4) проведение публичных слушаний; 

5) подготовка протокола публичных слушаний, заключения комиссии по результатам 

публичных слушаний, проекта муниципального нормативного правового акта по 

результатам публичных слушаний; 

6) публикация заключения комиссии по результатам публичных слушаний, 

муниципального нормативного правового акта по результатам публичных слушаний в 

средствах массовой информации и размещение на официальном сайте муниципального 

образования в сети «Интернет»;  

7) выдача решения о предоставлении разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения 

заявителю. 

 

3.2.Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов 

3.2.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное 

заявление в адрес комиссии о предоставлении разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства с приложением пакета документов, 

предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента.  

3.2.2.В случае отсутствия оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента, поступившее от заявителя или его представителя заявление 

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства с прилагаемыми к нему документами регистрируются в день поступления 

заявления.  

3.2.3. При наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7 настоящего 

Административного регламента, заявителю отказывается в приеме документов.  

3.2.4. Регистрация документов является основанием для начала действий по 

предоставлению муниципальной услуги.  

3.2.5. В течение 3 дней с даты регистрации уполномоченное должностное лицо 

передает заявление с пакетом документов в комиссию для принятия решения о проведении 

публичных слушаний или об отказе в проведении публичных слушаний.  

 

3.3.Рассмотрение заявления на комиссии 

3.3.1. Секретарь комиссии в течение 5 рабочих дней с даты поступления заявления с 

прилагаемыми к нему документами проверяет их комплектность и соответствие 

установленным требованиям, выносит на рассмотрение комиссии.  

3.3.2. После рассмотрения документов на комиссии секретарь в течение 2 рабочих 

дней готовит проект муниципального правового акта о проведении публичных слушаний.  

3.3.3. Срок согласования, подписания и регистрации муниципального правового акта 

не более 15 дней с даты регистрации заявления.  

 

3.4.Выдача подписанного постановления о проведении публичных слушаний или 

уведомление об отказе в проведении публичных слушаний 

3.4.1. Вопрос о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства подлежит обсуждению на публичных слушаниях, за 

исключением случая, если условно разрешенный вид использования земельного участка 

включен в градостроительный регламент в установленном для внесения изменений в 

Правила землепользования и застройки порядке после проведения публичных слушаний по 

инициативе физического или юридического лица, заинтересованного в предоставлении 

разрешения на условно разрешенный вид использования.  



3.4.2. Один экземпляр муниципального правового акта вручается заявителю в 

соответствии с выбранной им формой предоставления муниципальной услуги (его 

представителю по доверенности) либо направляется ему почтовым отправлением в течение 3 

календарных дней со дня принятия решения.  

3.4.3. В случае отказа в проведении публичных слушаний секретарь комиссии в  

десятидневный срок с даты регистрации документов обеспечивает подготовку письменного 

уведомления заявителю с обоснованием причин отказа.  

3.4.4. Уведомление об отказе в проведении публичных слушаний подписывается 

председателем комиссии. 

 

3.5.Проведение публичных слушаний 

3.5.1.В целях соблюдения права человека на благоприятные условия 

жизнедеятельности, прав и законных интересов правообладателей земельных участков 

публичные слушания по вопросу предоставления разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства проводятся с участием граждан, проживающих в 

пределах территориальной зоны, в границах которой расположен земельный участок, 

применительно к которым запрашивается разрешение. В случае, если отклонение от 

предельных параметров разрешенного строительства может оказать негативное воздействие 

на окружающую среду, публичные слушания проводятся с участием правообладателей 

земельных участков, подверженных риску такого негативного воздействия.  

3.5.2.Комиссия направляет сообщения о проведении публичных слушаний по вопросу 

предоставления на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства  

правообладателям земельных участков, имеющих общие границы с земельным участком, 

применительно к которому запрашивается данное разрешение, правообладателям объектов 

капитального строительства, расположенных на земельных участках, имеющих общие 

границы с земельным участком, применительно к которому запрашивается данное 

разрешение. Указанные сообщения направляются не позднее чем через 10 дней со дня 

поступления заявления заинтересованного лица о предоставлении разрешения на условно 

разрешенный вид использования.  

3.5.3.Срок проведения публичных слушаний с момента оповещения жителей 

муниципального образования о времени и месте их проведения до дня опубликования 

заключения о результатах публичных слушаний определяется уставом муниципального 

образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа 

муниципального образования и не может быть более одного месяца.  

3.5.4. Расходы, связанные с организацией и проведением публичных слушаний по 

вопросу о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования 

земельного участка, несет физическое или юридическое лицо, заинтересованное в 

предоставлении такого разрешения. 

 

3.6.Подготовка протокола публичных слушаний, заключения комиссии по результатам 

публичных слушаний, проекта муниципального нормативного правового акта по 

результатам публичных слушаний 

3.6.1.После завершения публичных слушаний секретарь комиссии в течение не более 

5 рабочих дней готовит протокол публичных слушаний.  

3.6.2.На основании поступивших в процессе публичных слушаний письменных 

предложений и протокола публичных слушаний комиссией в течение 5 рабочих дней 

составляется заключение по результатам публичных слушаний. Заключение по результатам 

публичных слушаний публикуется в порядке, установленном для официального 

опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной информации, 

размещается на официальном сайте муниципального образования в сети «Интернет».  

3.6.3.Заключение по результатам публичных слушаний направляется комиссией Главе 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон Удмуртской 

Республики» вместе с рекомендациями и проектом муниципального правового акта о 

предоставлении разрешения (либо об отказе в предоставлении разрешения) на  отклонение 

от предельных параметров разрешенного строительства.  



3.6.4. Глава муниципального образования «Муниципальный округ Камбарскийрайон 

Удмуртской Республики» в течение 3 дней со дня поступления указанных в пункте 3.6.3 

настоящего Административного регламента рекомендаций принимает решение о 

предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного 

строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин 

принятого решения. Указанное решение подлежит опубликованию в порядке, установленном 

для официального опубликования муниципальных правовых актов, иной официальной 

информации, и размещается на официальном сайте муниципального образования в сети 

«Интернет».  

 

3.7.Выдача решения о предоставлении разрешения на отклонение от предельных 

параметров разрешенного строительства или об отказе в предоставлении такого 

разрешения заявителю 

3.7.1. Подписанное постановление Администрации муниципального образования в 

течение 3 дней направляется заявителю в соответствии с выбранной им формой 

предоставления муниципальной услуги либо направляется почтовым отправлением. 

 

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента 

 

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных 

административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием 

решений осуществляется Главой муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики». 

4.2.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики».  

4.3..Контроль за предоставлением в полном объеме и качеством предоставленной 

муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 

нарушений прав заявителя.  

4.4.Проведение проверок может носить плановый (осуществляется на основании 

утвержденных планов) и внеплановый характер (осуществляется по конкретному обращению 

заявителя).  

4.5.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений 

осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации.  

 

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего 

 

5.1.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц 

или муниципальных служащих определяется Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ 

«Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и 

принимаемыми в соответствии с ним муниципальными правовыми актами.  

5.2. 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, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной 

услуги;  

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 



Республики, 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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;  

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и 

ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо 

нарушение установленного срока таких исправлений.  

5.3.Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной 

форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые 

руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий 

орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно 

руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, 

предоставляющего муниципальную услугу. 

5.4..Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с 

использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального 

сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала услуг либо 

Регионального портала услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.  

5.6.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) 

органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих 

устанавливаются муниципальными правовыми актами.  

5.7. Жалоба должна содержать:  

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются;  

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя  – 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) 

электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 

ответ заявителю;  

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, либо муниципального служащего;  

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

(бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы 

заявителя, либо их копии.  

5.8. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 

подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению 

жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 

предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в 

исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения 

установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. 

Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок 

рассмотрения жалобы может быть сокращен.  

5.9. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, принимает одно из следующих решений:  

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Удмуртской 

Республики, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;  

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 

настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию 

заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

рассмотрения жалобы.  

5.11.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы 

признаков состава административного правонарушения или преступления должностное 

лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.3 

настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту  

«Предоставление разрешения на отклонения от 

 предельных параметров разрешенного строительства» 

 
 

 Кому: Администрация муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» 

________________________________________________ 

(указать фамилию, имя, отчество) 

от _____________________________________________                            
(указать для юридических лиц - полное наименование, 

организационно-правовая форма, физических лиц - фамилия, имя, 

отчество (последнее - при наличии)), 

адрес заявителя _______________________________  
                            (местонахождение юридического лица; место  

_______________________________________________________________ 

                                проживания физического лица) 

Паспорт_______________________________________________________

_______________________________________________________________ 

 

Действующего на основании  

_______________________________________________ 
(указать документ, подтверждающий полномочия представителя 

физического  или юридического лица)   

 

Телефон (факс) заявителя:____________________. 

                  

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объектов 

капитального строительства. 

 

Прошу (просим) предоставить разрешение на отклонение от предельных параметров 

разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства: 

_______________________________________________________________________  
(указываются предельные параметры разрешенного строительства, 

_______________________________________________________________________,  
реконструкции объектов капитального строительства) 

расположенного по адресу: 

_______________________________________________________________________ 
(область, муниципальное образование, район, населенный пункт, 

_______________________________________________________________________ 
улица, дом, корпус, строение) 

_______________________________________________________________________ 
(описание предполагаемого к строительству, реконструкции объекта капитального строительства с 

указанием расчета потребности в системах транспортного обслуживания и инженерно-технического 

обеспечения, характеристик земельного участка, неблагоприятных для застройки в соответствии с пунктом 1 

статьи 40 Градостроительного кодекса Российской Федерации, в связи с которыми запрашивается разрешение 

на отклонение от предельных параметров, о запрашиваемых предельных параметрах, а также величине 

отклонений от предельных параметров) 

К заявлению прилагаются следующие документы:  

1. _______________________________________________________________  

2. _______________________________________________________________.  

 

Заявитель _______________          ____________________  

                       (подпись)                    (инициалы, фамилия)  

Дата _____________________  



 Приложение № 8 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

 

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому 

с привлечением средств материнского (семейного) капитала» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала» (далее – Административный 

регламент), разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления 

муниципальной услуги «Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, 

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» на территории 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» (далее – муниципальная услуга), устанавливает последовательность действий 

(административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги и сроки, в течение 

которых эти действия должны быть произведены, определяет порядок взаимодействия органов, 

предоставляющих муниципальную услугу, с физическими и юридическими лицами в 

соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг», Правилами выдачи документа, 

подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 18.08.2011 № 686. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных 

подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Камбарского района» (далее – 

МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - отдел архитектуры и градостроительства.  

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое лицо, 

обеспечивающее на принадлежащем ему земельном участке строительство, реконструкцию 

объекта индивидуального жилищного строительства, получившее государственный сертификат 

на материнский (семейный) капитал  (далее – Заявитель). От имени Заявителя в целях 

предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое 

лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством 

порядке.  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 



1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, 

а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, г. Камбарка,  ул. Советская, д. 18, отдел капитального строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427950, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  ул. 

Советская, д.18,  Отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства. 

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим 

графиком:  

 



Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления 

Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 

указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи 

телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный 

им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о выдаче акта освидетельствования проведения основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства 

(далее – заявление); 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах 

предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о 

муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты okskambarka@mail.ru  

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 



- непосредственно в Отделе; 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 

3-01-54; 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - «Портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф) (далее 

– РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации ( http:// kamrayon.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Камбарского района http:// kamrayon.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по 

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется 

в средствах массовой информации, на информационных стендах.  

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным  постановлением  Правительства  Российской  

Федерации от 24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации о сроках и порядке 

предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 



Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления услуги 

может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на Едином портале, 

региональном портале, а также в Отделе при обращении заявителя лично, по телефону 

посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к 

которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается 

телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59- ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

  Наименование муниципальной услуги: «Выдача документа, подтверждающего 

проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального 

жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского 

(семейного) капитала». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- акт освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) 

объекта индивидуального жилищного строительства (далее - Акт освидетельствования); 

- мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

 



2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Акт освидетельствования предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня 

представления документов, обязанность по представлению которых в соответствии со статьей 

2.6 настоящего Административного регламента возложена на заявителя; 

2.4.2. В случаях, указанных в пункте 2.8.2. настоящего Административного регламента 

документы возвращаются заявителю без рассмотрения с указанием причин возврата в течение 3 

рабочих дней со дня поступления заявления в Отдел; 

2.4.3. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то 

днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. Документ, 

подтверждающий принятие решения, указанного в статье 2.3 настоящего Административного 

регламента выдается заявителю не позднее чем через один рабочий день со дня принятия такого 

решения. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; Гражданский 

кодекс Российской Федерации; Жилищный Кодекс Российской Федерации; Федеральный закон 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Правила выдачи документа, 

подтверждающего проведение основных работ по строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала, утвержденные постановлением Правительства Российской 

Федерации от 18.08.2011 № 686; Устав муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. Акт освидетельствования выдается на основании заявления лица, получившего 

государственный сертификат на материнский (семейный) капитал, либо его представителя.  

Образец заявления приведен в приложении № 1 к настоящему Административному 

регламенту. 

К заявлению может быть приложен документ, подтверждающий факт создания объекта 

индивидуального жилищного строительства (кадастровый паспорт здания, сооружения, объекта 

незавершенного строительства или кадастровая выписка об объекте недвижимости). 

2.6.2. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное 

согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и 

предоставлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного 

документа.  

2.6.3. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.4. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  



- лично – по месту нахождения Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6. настоящего 

Административного регламента; 

2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в 

соответствии со статьей 1.2. настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего 

заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается 

прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в 

случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата 

муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если Отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. Согласно пункту 5 Правил выдачи документа, подтверждающего проведение 

основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного 

строительства, осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 18.08.2011 № 686, 

Отдел отказывает в выдаче акта освидетельствования в случае, если: 

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. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Выдача документа, подтверждающего проведение основных 

работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, 

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала» осуществляется 

без взимания платы. 

 

 



2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги  

и при получении результата предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

услуги, при получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  

специалистом отдела архитектуры и градостроительства или приемной Администрации в 

течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении), одного дня со дня 

поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по 

электронным каналам связи. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для 

транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, 

содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях 

и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых 

для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 



обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с 

пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания 

заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за 

исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего 

Административного регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 



3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.14.2. В случае направления заявления и прилагаемых к нему документов с 

использованием Единого и Регионального порталов предоставления государственных и 

муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие процедуры регистрации, 

идентификации и аутентификации с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие 

с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 

системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заявление направляется заявителем или его представителем вместе с прикрепленными 

электронными документами, указанными в  статье 2.6. настоящего Административного 

регламента. Заявление подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 

подписание такого заявления, простой электронной подписью, либо усиленной  

квалифицированной  электронной  подписью,  либо усиленной неквалифицированной 

электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в 

инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с использованием 

средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих подтверждение 

соответствия требованиям, установленным федеральным органом исполнительной власти в 

области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона 

«Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата ключа проверки 

ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в соответствии с 

Правилами использования простой электронной подписи при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой электронной 

подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии с Правилами 

определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении 

за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной 

подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных 

и муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном  центре  доступ к  Единому и Региональному порталу в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) 



идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 

2.14.4. 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 (за 

исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 

и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 

отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с Администрацией 

соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без 



участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-02-

54. 

. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;  

- формирование заявления о выдаче акта освидетельствования; 

- прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов,  необходимых для 

предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации либо действия (бездействие) должностных лиц Администрации, 

муниципального служащего. 



3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале,  Региональном  портале без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных 

статье 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 

услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент 

по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с 

использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном 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 услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала, 

Регионального портала. 

4) Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи 

заявления на Едином портале, Региональном портале, а в случае его поступления в выходной, 

нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления 

либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги. 

5)  Электронное  заявление  становится доступным для должностного лица 

Администрации, ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное 

должностное лицо), в государственной информационной системе, используемой 

Администрацией для предоставления услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, 

Регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного 

заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который  заявитель получает  при личном обращении в Многофункциональном центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

услуги производится в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 



заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении  услуги и возможности получить  результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных  органов  

федеральных  органов  исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №2 

к настоящему Административному регламенту. 

 



3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и 

регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе данных 

электронного документооборота в день его поступления с проставлением входящего номера и 

даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств  связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела архитектуры и градостроительства, приемной Администрации, 

к должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный специалист 

доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению заявления. В случае если после этого заявитель, несмотря на 

предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в 

настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, 

осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной Администрации, 

действия, предусмотренные подпунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента, 

выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям статьи 

2.6 настоящего Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги 

подготавливает мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре 

специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 

документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления 

и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота либо системе 

электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных 

заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота либо 

системе электронного документооборота DIRECTUM. 

3.4.2. В соответствии со статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае 

если текст заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, зарегистрировавший 

заявление, осуществляет действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 



3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, заместителю главы Администрации для назначения ответственного 

исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 часов 

рабочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения специалистом 

Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления, 

формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются решения начальника 

Отдела, ответственного за исполнение поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, 

заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

заявлением, на соответствие требованиям статьи 2.6 настоящего Административного 

регламента.  

В случае несоответствия документов  требованиям, указанным в статье 2.6 настоящего 

Административного регламента либо в случае наличия оснований, предусмотренных статьями 

2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, исполнителем готовится проект письма 

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги и направляется на подпись начальнику 

Отдела. 

В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7 и 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнителем подготавливается проект Акта освидетельствования и направляется на подпись 

начальнику Отдела,  Заместителю главы администрации – начальнику Управления по работе с 

территориями Администрации муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики».  

3.5.3. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата муниципальной услуги через отдел 

архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел архитектуры 

и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте 

по адресу, указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее одного дня с 

даты подписания и регистрации таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, 

лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. Результат 

Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие 

доверенности). 



Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, 

являющихся результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача таких документов 

заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в 

журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, проводится в 

отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, 

определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением 

положений настоящего Административного регламента осуществляется соответственно 

начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, 

муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления 

Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, 

касающейся     участия в предоставлении Муниципальной услуги МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 



Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и 

Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов 

улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, 

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, 

установленных правовыми актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для 

предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые 

организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 



Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, 

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя (его представителя); 

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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении 

допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 



актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

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, если такое требование 

обусловлено изменениями действующего законодательства, вступившими в силу в период, 

прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи 

- на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации района, на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются 

учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, 

может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а 

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 



- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её 

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий 

от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 

часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального 

служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района, 

должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, 



работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 

либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при предоставлении государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального 

центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 



должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение 

по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального 

центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

структурного подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации, либо руководителем структурного подразделения Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе 

обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан 

специалистами МФЦ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Выдача документа, 

подтверждающего проведение основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства, 

осуществляемому с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

 

             

кому: Администрация муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» 
от ____________________________________________     

(Ф.И.О. заявителя полностью) 

______________________________________________ 

______________________________________________ 

______________________________________________ 

адрес _________________________________________ 

______________________________________________ 

Паспорт: серия ___________ № ___________________  

Выдан ________________________________________ 

тел. ___________________________________ 
 

 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

 

 

Прошу выдать акт освидетельствования проведения основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства по адресу: Удмуртская 

Республика, Камбарский район, ___________________________________________________ 

__________________________________________________________________________________, 

осуществляемому с привлечением средств материнского (семейного) капитала. 

 

 
 
«___» __________ 20 ___ г.                                                                         подпись __________________ 

 

 

 

 

 

 

Так же в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 

данных» я выражаю согласие на обработку моих персональных данных в отдел архитектуры и 

градостроительства Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский 

район Удмуртской Республики». 

Мне известно, что я могу отозвать свое согласие на обработку персональных данных путем 

подачи письменного заявления в отдел архитектуры и градостроительства Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 
 

«___» __________ 20 ___ г.                                                                             Подпись __________________ 

       

 

       вх. № ________ 

                 от ________ 20__г. 

 

 

 

 



Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Выдача документа, 

подтверждающего проведение основных работ по 

строительству (реконструкции) объекта 

индивидуального жилищного строительства, 

осуществляемому с привлечением средств 

материнского (семейного) капитала» 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача документа, подтверждающего проведение основных работ по строительству 

(реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства, осуществляемому с 

привлечением средств материнского (семейного) капитала» 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 



 Приложение № 9 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства  

и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги 

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» (далее – 

Административный регламент), разработан в целях повышения качества и доступности 

результатов предоставления муниципальной услуги «Направление уведомления о планируемом 

сносе объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта 

капитального строительства» на территории муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – муниципальная услуга), 

устанавливает последовательность действий (административных процедур) при предоставлении 

муниципальной услуги и сроки, в течение которых эти действия должны быть произведены, 

определяет порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, с 

физическими и юридическими лицами в соответствии с требованиями Федерального закона от 

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

услуг», статьи 55.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

Настоящий Административный регламент регулирует отношения, возникающие при 

оказании следующих подуслуг: 

- Направление уведомления о сносе объекта капитального строительства; 

- Направление уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных 

подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сарапульского района» (далее 

– МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики»  - отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства 

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги (далее – Заявитель, Застройщик) может 

быть физическое, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель собственник объекта 

капитального строительства. От имени заявителя в целях предоставления муниципальной 

услуги может обратиться любое физическое или юридическое лицо, наделенное 

соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке. 

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  



 

3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, 

а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в Многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между Многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2 Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства  

Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, Камбарка,  ул. Советская, д. 18, отдел капитального строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http:// kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427990, Удмуртская Республика, Камбарский район, 427950, Удмуртская 

Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  ул. Советская, д.18,  Отдел капитального 

строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства  

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим 

графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 



 

суббота, воскресенье — выходные дни 

1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления 

Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 

указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи 

телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный 

им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства 

и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства (далее – уведомление о 

сносе, уведомление о завершении сноса соответственно); 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса и о результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о 

муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05 или электронной почты okskambarka@mail.ru 

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 



 

- в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 

3-01-54; 

- по телефону в Отделе или Многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - «Портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф) (далее 

– РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http:// kamrayon.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях, 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Сарапульского района http:// kamrayon.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по 

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется 

в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной    

государственной    информационной    системе «Федеральный  реестр  государственных  и  

муниципальных  услуг  (функций)», утвержденным  постановлением  Правительства  

Российской  Федерации  от  24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации о сроках и 

порядке предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении Многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между Многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 



 

Информация о ходе рассмотрения уведомления уведомление о сносе, уведомление о 

завершении сноса уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и о результатах 

предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на Едином портале, Региональном портале, а также в Отделе при обращении 

заявителя лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к 

которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается 

телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному специалист  подробно в письменной форме разъясняет гражданину 

сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного регламента 

в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 59- 

ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование Муниципальной услуги: «Направление уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации, ответственного за 

предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление Муниципальной услуги, 

является отдел архитектуры и градостроительства Администрации муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления Муниципальной услуги является: 

- размещение уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

прилагаемых документов в Государственной информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности в Удмуртской Республике; 



 

- размещение уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства в 

Государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в 

Удмуртской Республике (далее – ГИСОГД УР); 

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства и прилагаемых 

документов размещается в ГИСОГД УР в течение семи рабочих дней со дня представления 

документов, обязанность по представлению которых в соответствии со статьей 2.6 настоящего 

Административного регламента возложена на заявителя. 

2.4.2. Если окончание срока рассмотрения уведомления приходится на нерабочий день, то 

днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день. 

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; Гражданский 

кодекс Российской Федерации; Земельный кодекс Российской Федерации; Градостроительный 

кодекс Российской Федерации; Лесной Кодекс Российской Федерации; Водный Кодекс 

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

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 

02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных»; Устав муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. В целях сноса объекта капитального строительства, согласно части 9 статьи 55.31 

Градостроительного кодекса Российской Федерации, застройщик подает уведомление о 

планируемом сносе объекта капитального строительства не позднее чем за семь рабочих дней 

до начала выполнения работ по сносу объекта капитального строительства,  содержащее 

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. 

Форма уведомления о сносе приведена в приложении № 1 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.6.2. В соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Российской 

Федерации, к уведомлению о сносе прилагаются: 

1) результаты и материалы обследования объекта капитального строительства; 

2) проект организации работ по сносу объекта капитального строительства. 

Требования настоящего пункта не применяются в случае сноса объектов, указанных в 

пунктах 1 - 3 части 17 статьи 51 Градостроительного кодекса Российской Федерации, а именно: 

- гаража на земельном участке, предоставленном физическому лицу для целей, не 

связанных с осуществлением предпринимательской деятельности; 

- жилого дома, садового дома, хозяйственных построек на садовом земельном участке;  

- объектов индивидуального жилищного строительства; 

- объектов, не являющихся объектами капитального строительства; 

- строений и сооружений вспомогательного использования. 

2.6.3. Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства, согласно 

части 12 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации, подается 

Застройщиком не позднее семи рабочих дней после завершения сноса объекта капитального 

строительства. 

Форма уведомления о завершении сноса приведена в приложении № 2 к настоящему 

Административному регламенту. 

2.6.4. Документы, указанные в пункте 2.6.2 настоящего Административного регламента, 

запрашиваются специалистом Отдела в срок не позднее семи рабочих дней со дня получения 

уведомления о сносе, если заявитель не представил указанные документы самостоятельно. 

2.6.5. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

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

для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) в уведомлении о планируемом сносе, уведомлении о завершении сноса отсутствуют 

сведения, к уведомлению о планируемом сносе не приложены документы, указанные в статье 

2.6 настоящего Административного регламента; 

2) с уведомлением о планируемом сносе, уведомлением о завершении сноса обратилось 

ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в соответствии со статьей 1.2 

настоящего Административного регламента); 

3) в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса не указаны (не поддаются 

прочтению) фамилия гражданина, направившего уведомление, и почтовый адрес, по которому 

должен быть направлен ответ заявителю (отказ в предоставлении муниципальной услуги в 

связи с тем, что в уведомлении не указан (не поддается прочтению) почтовый адрес, по 



 

которому должен быть направлен ответ, возможен только в случае, если в уведомлении 

отсутствует просьба о направлении заявителю результата муниципальной услуги на 

электронный адрес, указанный в уведомлении); 

4) текст письменного уведомления не поддается прочтению; 

5) в уведомлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы 

жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если Отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. Основания для отказа в предоставления муниципальной услуги: 

1)  В случае обращения за подуслугой «Направление уведомления о планируемом сносе 

объекта капитального строительства»: 

- в уведомлении о планируемом сносе отсутствуют сведения, к уведомлению не 

приложены документы, указанные в статье 2.6 настоящего Административного регламента; 

- с уведомлением о планируемом сносе обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не 

является заявителем в соответствии со статьей 1.2 настоящего Административного регламента); 

-  состав и содержание проекта организации работ по сносу объекта капитального 

строительства не соответствуют требованиям, установленным Постановлением Правительства 

РФ от 26.04.2019 № 509 «Об утверждении требований к составу и содержанию проекта 

организации работ по сносу объекта капитального строительства»; 

2) В  случае  обращения за   подуслугой «Направление уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»: 

- в уведомлении о завершении сноса отсутствуют сведения, указанные в статье 2.6 

настоящего Административного регламента; 

- с уведомлением о завершении сноса обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не 

является заявителем в соответствии со статьей 1.2 настоящего Административного регламента); 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Направление уведомления о планируемом сносе объекта 

капитального строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального 

строительства Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

осуществляется без взимания платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

услуги, при получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

Регистрация уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется  

специалистом отдела архитектуры и градостроительства или приемной Администрации в 

течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении); одного дня со дня 

поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления 

уведомления по электронным каналам связи. 



 

В случае представления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в 

электронной форме посредством Единого портала, Регионального портала  вне рабочего 

времени Администрации либо в выходной, нерабочий праздничный день днем поступления 

уведомления считается первый рабочий день, следующий за днем представления заявителем 

указанного уведомления. 

Уведомление о сносе, уведомления о завершении сноса считается поступившим в 

Администрацию со дня его регистрации. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление Муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для 

транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, 

содержащей следующую информацию: 

- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях 

и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых 

для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

Инвалидам по зрению, слуху и другим гражданам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 



 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с 

пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания 

заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 

- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за 

исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием от застройщика уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего Административного регламента, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в отделе архитектуры и градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг; 

4) с использованием государственных информационных систем обеспечения 

градостроительной деятельности с функциями автоматизированной информационно-



 

аналитической поддержки осуществления полномочий в области градостроительной 

деятельности; 

2.14.2. В случае направления уведомления о сносе и прилагаемых к нему документов, 

уведомления о завершении сноса с использованием Единого или  Регионального порталов 

предоставления государственных и муниципальных услуг заявитель или его представитель, 

прошедшие процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием 

федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и 

аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие 

с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 

системах, заполняют форму указанного уведомления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса направляется заявителем или его 

представителем вместе с прикрепленными электронными документами, указанными в статье 

2.6. настоящего Административного регламента. Уведомление о сносе, уведомление о 

завершении сноса подписывается заявителем или его представителем, уполномоченным на 

подписание таких уведомлений, простой электронной подписью, либо усиленной 

квалифицированной электронной подписью, либо усиленной неквалифицированной подписью, 

сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей 

информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для 

предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, которая 

создается и проверяется с использованием средств электронной подписи и средств 

удостоверяющего центра, имеющих подтверждение соответствия требованиям,  установленным  

федеральным  органом  исполнительной  власти  в области обеспечения безопасности в 

соответствии с частью 5 статьи 8 Федерального закона «Об электронной подписи», а также при 

наличии у владельца сертификата ключа проверки ключа простой электронной подписи, 

выданного ему при личном приеме в соответствии с Правилами использования простой 

электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 

33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и 

муниципальных услуг» в соответствии с Правилами определения видов электронной подписи, 

использование которых допускается при обращении за получением государственных и 

муниципальных услуг, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации 

от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается 

при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – усиленная 

неквалифицированная электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается в 

многофункциональных центрах доступ к Единому порталу, Региональному порталу в 

соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. № 

1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.14.3. Документы, прилагаемые к уведомлению о сносе, уведомлению о завершении 

сноса, представляемые в электронной форме, направляются в следующих форматах: 

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

формированию электронных документов в виде файлов в формате xml; 

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

формулы; 

в) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих 

формулы и (или) графические изображения, а также документов с графическим содержанием. 

В случае если оригиналы документов, прилагаемых к  уведомлению  о сносе, 

уведомлению 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: 

«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, уведомлению о завершении 

сноса, представляемые в электронной форме, должны обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 

и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 

отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.4. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) 

идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с Администрацией 

соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-01-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

Многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 



 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

Многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта Многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в Многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

В Многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 

Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 

- формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса; 

- прием и регистрация Администрацией уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- получение результата предоставления муниципальной услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса; 

- осуществление оценки качества предоставления  муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации  либо  действия  (бездействие)  должностных  лиц Администрации, 

муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса осуществляется 

посредством заполнения электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса на Едином портале, Региональном портале, без необходимости дополнительной подачи 

заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса осуществляется после заполнения заявителем каждого из полей электронной 

формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. При выявлении некорректно 

заполненного поля электронной формы уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса 



 

заявитель уведомляется о характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством 

информационного сообщения непосредственно в электронной форме уведомления. 

При формировании уведомления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения уведомления и иных документов, указанных в 

Административном регламенте, необходимых для  предоставления муниципальной услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы уведомления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму уведомления значений в любой 

момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму уведомления; 

г) заполнение полей электронной формы уведомления до начала ввода сведений 

заявителем с использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и  сведений, опубликованных на 

Едином портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в 

ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы 

уведомления без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном портале, к ранее 

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

сформированным уведомлениям – в течение не менее 3 месяцев. 

Сформированное и подписанное уведомление о планируемом сносе, уведомление о 

завершении сноса и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, 

направляются в Администрацию посредством Единого портала, Регионального портала. 

4) Администрация обеспечивает в срок не позднее 1 рабочего дня с момента подачи 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на Единый портал, Региональный 

портал, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за 

ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и 

направление заявителю электронного сообщения о поступлении уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса; 

б) регистрацию уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и направление 

заявителю уведомления о его регистрации либо об отказе в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги. 

5) Электронное уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса становится 

доступным для должностного лица Администрации, ответственного за прием и регистрацию 

входящих документов (далее – ответственное должностное лицо), в государственной 

информационной системе, используемой Администрацией для предоставления муниципальной 

услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных уведомлений о сносе, уведомлений о завершении сноса, 

поступивших из Единого портала, Регионального портала, с периодичностью не реже 2 раз в 

день; 

- рассматривает поступившие уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

приложенные образы документов (документы); 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления муниципальной услуги 

обеспечивается возможность получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного 

заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который заявитель получает при личном обращении в Многофункциональном центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса и о результате предоставления муниципальной услуги производится в 

личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при условии авторизации. 



 

Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного уведомления о сносе, 

уведомления о завершении сноса, а также информацию о дальнейших действиях в личном 

кабинете по собственной инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю 

направляется: 

а) уведомление о приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

содержащее сведения о факте приема уведомления и документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предоставления муниципальной 

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления муниципальной услуги 

либо мотивированный отказ в приеме документов, необходимых для предоставления 

государственной (муниципальной) услуги; 

б) 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. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных  органов  

федеральных органов исполнительной власти (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 

досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем уведомления о планируемом сносе объекта капитального 

строительства, уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства и 

документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких 

уведомления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и представленных 

документов; 



 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №3 

к настоящему Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления  

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и прилагаемых к нему документов. 

3.3.2. Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса, направленное почтовым 

отправлением, посредством электронных средств связи или полученное при личном обращении 

заявителя, принимается, проверяется и регистрируется специалистом, осуществляющим прием 

документов, в базе данных электронного документооборота в день его поступления с 

проставлением входящего номера и даты поступления на письменном заявлении, сведений о 

приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса, поданного лично, специалистом, осуществляющим прием документов, составляет не 

более 10 минут. 

Прием и регистрация уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса, 

направленного почтовым отправлением или с использованием электронных средств связи 

осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела архитектуры и градостроительства, приемной Администрации, 

к должностным обязанностям которого отнесено выполнение таких действий в соответствии с 

должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса специалист Отдела, осуществляющий прием документов, проверяет 

правильность оформления уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, специалист доводит 

до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса. В случае 

если после этого заявитель, несмотря на предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной 

услуги по основаниям, указанным в настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им 

документов, данный специалист осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем 

документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении 

сноса специалистом приемной Администрации, действия, предусмотренные подпунктом 3.3.3 

настоящего Административного регламента, выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

3.3.5. При приеме и регистрации уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса на 

втором экземпляре специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии 

уведомления, с указанием даты предоставления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

уведомления в специальной базе данных электронного документооборота либо системе 

электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных 

заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 

 

 

 



 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса в специальной базе 

данных электронного документооборота  либо системе электронного документооборота 

DIRECTUM. 

3.4.2. В соответствии со статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае 

если текст уведомления о сносе, уведомления о завершении сноса не поддается прочтению, 

специалист Отдела, зарегистрировавший такое уведомление, осуществляет действия по 

оформлению отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.3. Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса, поступившее в 

Администрацию, передается специалистом приемной Администрации, начальнику Отдела для 

назначения ответственного исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет уведомление о сносе, уведомление о 

завершении сноса в Отдел не позднее 12.00 часов рабочего дня, следующего за днем 

регистрации.  

3.4.5. Уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса, поступившее в Отдел, 

регистрируется в день получения специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию 

документов. 

В момент регистрации о сносе, уведомления о завершении сноса на нем указывается 

входящий номер и дата поступления, формируется карточка исполнения документа, в которой 

отражаются решения начальника Отдела, ответственного за исполнение поступившего 

документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, 

уведомление о сносе, уведомление о завершении сноса и приложенные к нему документы 

исполнителю муниципальной услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

уведомлением о сносе, уведомлением о завершении сноса, на соответствие требованиям статьи 

2.6 настоящего Административного регламента.  

3.5.3. В случае неправильного оформления уведомления о сносе, уведомления о 

завершении сноса, несоответствия его требованиям пунктов 2.6.1, 2.6.3 настоящего 

Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги подготавливает проект 

мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае непредставления документов, указанных в пункте 2.6.2 настоящего 

Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги запрашивает эти 

документы у заявителя. В случае отсутствия у заявителя указанных документов исполнитель 

Муниципальной услуги подготавливает проект мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

В случае наличия оснований, предусмотренных статьями 2.7, 2.8 настоящего 

Административного регламента, исполнителем готовится проект мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги 

Подготовленный исполнителем муниципальной услуги проект мотивированного отказа в 

предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись начальнику Отдела. 

В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнитель размещает уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

и прилагаемые к нему документы в Государственной информационной системе обеспечения 

градостроительной деятельности в Удмуртской Республике; 



 

- размещает уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства в 

Государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в 

Удмуртской Республике.  

3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является размещение 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и прилагаемых к нему 

документов, уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства в 

Государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в 

Удмуртской Республике или подготовка мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является размещение 

уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и прилагаемых к нему 

документов, уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства в 

Государственной информационной системе обеспечения градостроительной деятельности в 

Удмуртской Республике или подготовка мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, в соответствии со статьей 2.3 настоящего Административного 

регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем мотивированного отказа в предоставлении 

муниципальной услуги через отдел архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел архитектуры 

и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте 

по адресу, указанному в уведомлении о сносе, уведомлении о завершении сноса, 

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги не позднее одного дня с даты 

подписания и регистрации такого документа. 

При получении заявителем документа, являющегося результатом Муниципальной услуги, 

лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. Результат 

Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие 

доверенности). 

Результатом административной процедуры является направление заявителю документа, 

являющегося мотивированным отказом в предоставлении муниципальной услуги, по почте 

либо выдача такого документа заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в 

журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 

правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, проводится в 

отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, 

определяемой директором; 



 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением 

положений настоящего Административного регламента осуществляется соответственно 

начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, 

муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления 

Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, 

касающейся участия в предоставлении Муниципальной услуги  МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и 

Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов 

улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). 

4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, 

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, 

установленных правовыми актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 



 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления 

муниципальной услуги 

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных настоящим 

Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для 

предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые 

организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, 

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

 



 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя (его представителя); 

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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении 

допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

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, если такое требование 

обусловлено изменениями действующего законодательства, вступившими в силу в период, 

прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 

центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

 



 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи 

- на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации района, на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются 

учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации,  должностного лица, 

муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, 

может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а 

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её 

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 

Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 



 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий 

от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 

часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.4.10. Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального 

служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района, 

должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 



 

- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 

либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при предоставлении государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального 

центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение 

по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального 

центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 



 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 

5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

структурного подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации, либо руководителем структурного подразделения Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе 

обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан 

специалистами МФЦ. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства» 

 
 

Уведомление о планируемом сносе объекта капитального строительства 

"__" ____________ 20__ г. 

В Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ  

Камбарский район Удмуртской Республики» 

 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

1.1 Сведения о физическом лице, 

в случае если застройщиком является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, 

в случае если застройщиком или 

техническим заказчиком является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный 

номер записи 

о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических 

лиц, за исключением случая, если 

заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, 

за исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

2. 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 таких 

лиц) 

 

3. Сведения об объекте капитального строительства, подлежащем сносу 

3.1 Кадастровый номер объекта капитального 

строительства (при наличии) 

 

3.2 Сведения о праве застройщика  



 

на объект капитального строительства 

(правоустанавливающие документы) 

3.3 Сведения о наличии прав иных лиц на 

объект капитального строительства (при 

наличии таких лиц) 

 

3.4 Сведения о решении суда или органа 

местного самоуправления 

о сносе объекта капитального 

строительства либо о наличии 

обязательства по сносу самовольной 

постройки в соответствии с земельным 

законодательством Российской 

Федерации (при наличии таких решения 

либо обязательства) 

 

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

 

 

 

Настоящим уведомлением я   
 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае, если застройщиком  

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

К настоящему уведомлению прилагаются:   
 

 
 

 

(документы в соответствии с частью 10 статьи 55.31 Градостроительного кодекса Российской Федерации 

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги  «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»  

 

Уведомление о завершении сноса объекта капитального строительства 

 

 

«  »  20  г. 

 

В Администрацию муниципального образования «Муниципальный округ  

Камбарский район Удмуртской Республики» 
 

1. Сведения о застройщике, техническом заказчике 

1.1 Сведения о физическом лице, 

в случае если застройщиком является 

физическое лицо: 

 

1.1.1 Фамилия, имя, отчество (при наличии)  

1.1.2 Место жительства  

1.1.3 Реквизиты документа, удостоверяющего 

личность 

 

1.2 Сведения о юридическом лице, 

в случае если застройщиком или 

техническим заказчиком является 

юридическое лицо: 

 

1.2.1 Наименование  

1.2.2 Место нахождения  

1.2.3 Государственный регистрационный 

номер записи 

о государственной регистрации 

юридического лица в едином 

государственном реестре юридических 

лиц, за исключением случая, если 

заявителем является иностранное 

юридическое лицо 

 

1.2.4 Идентификационный номер 

налогоплательщика, 

за исключением случая, если заявителем 

является иностранное юридическое лицо 

 

2. 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 таких 

лиц) 

 

Настоящим уведомляю о сносе объекта капитального строительства 

 

 , указанного в уведомлении 

(кадастровый номер объекта капитального строительства (при наличии) 

 



 

о планируемом сносе объекта капитального строительства 

 
от «  »  20  г. 

(дата направления) 

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

 
 

Настоящим уведомлением я   
 

 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) 

даю согласие на обработку персональных данных (в случае если застройщиком является 

физическое лицо). 

     

(должность, в случае, если застройщиком  

или техническим заказчиком является 

юридическое лицо) 

 (подпись)  (расшифровка подписи) 

М.П. 

(при наличии) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги «Направление уведомления 

о планируемом сносе объекта капитального 

строительства и уведомления о завершении сноса 

объекта капитального строительства»  

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Направление уведомления о планируемом сносе объекта капитального строительства и 

уведомления о завершении сноса объекта капитального строительства» 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Внесение соответствующей 

записи в ГИСОГД УР 

Получение заявителем 

мотивированного отказа в 

получении муниципальной 

услуги 



 Приложение № 10 к постановлению 

Администрации муниципального 

образования «Муниципальный  

округ Камбарский район  

Удмуртской Республики» 

от 08 апреля 2022 года № 326 

 

 

 

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

 «Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в 

нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о 

переводе или об отказе в переводе» 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Предмет регулирования регламента 

Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Прием 

документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об 

отказе в переводе» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения 

качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Прием 

документов, необходимых для согласования перевода жилого помещения в нежилое или 

нежилого помещения в жилое, а также выдача соответствующих решений о переводе или об 

отказе в переводе» на территории муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» (далее – муниципальная услуга), устанавливает 

последовательность действий (административных процедур) при предоставлении 

муниципальной услуги и сроки, в течение которых эти действия должны быть произведены, 

определяет порядок взаимодействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, с 

физическими и юридическими лицами в соответствии с требованиями Федерального закона от 

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

услуг», главы 3 Жилищного кодекса Российской Федерации. 

Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия структурных 

подразделений Автономного учреждения Удмуртской Республики «Многофункциональный 

центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сарапульского района» (далее 

– МФЦ, Многофункциональный центр) между собой и с заявителями, направления 

межведомственных запросов при предоставлении муниципальной услуги. 

Разработчиком Административного регламента является структурное подразделение 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики» - отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства.  

 

1.2. Круг заявителей 

Заявителем для получения муниципальной услуги является физическое или юридическое 

лицо, собственник переводимого помещения (далее – Заявитель). От имени Заявителя в целях 

предоставления муниципальной услуги может обратиться любое физическое или юридическое 

лицо, наделенное соответствующими полномочиями в установленном законодательством 

порядке.  

Права заявителей при получении муниципальной услуги. 

1) получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом 

предоставления муниципальной услуги; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления 

муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;  



3) получать муниципальную услугу в электронной форме, если это не запрещено законом, 

а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской Федерации, по 

выбору заявителя; 

4) право на досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб (претензий) в процессе 

получения муниципальной услуги; 

5) получать муниципальную услугу в многофункциональном центре в соответствии с 

соглашениями, заключенными между многофункциональным центром и органами, 

предоставляющими муниципальные услуги (далее - соглашения о взаимодействии), с момента 

вступления в силу соответствующего соглашения о взаимодействии. 

Административный регламент разработан в целях соблюдения основных принципов 

предоставления муниципальных услуг: 

1) правомерность предоставления муниципальных услуг, а также предоставления услуг, 

которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг; 

2) заявительный порядок обращения за предоставлением муниципальных услуг; 

3) правомерность взимания с заявителей государственной пошлины за предоставление 

государственных и муниципальных услуг, платы за предоставление государственных и 

муниципальных услуг, платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг; 

4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также 

организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг; 

5) доступность обращения за предоставлением муниципальных услуг, в том числе для лиц 

с ограниченными возможностями здоровья; 

6) возможность получения муниципальных услуг в электронной форме, если это не 

запрещено законом, а также в иных формах, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации, по выбору заявителя. 

 

1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги 

1.3.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются: 

достоверность предоставляемой информации; 

четкость в изложении информации; 

полнота информирования; 

наглядность форм предоставляемой информации; 

удобство и доступность получения информации; 

оперативность предоставления информации. 

1.3.2  Муниципальная услуга предоставляется Администрацией муниципального 

образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» (далее по 

тексту – Администрация). Оформление документации осуществляется непосредственно 

отделом капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства  

Администрации (далее по тексту - Отдел).  

1.3.3. Место нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу – УР, 

Камбарский район, г. камбарка. ул. Советская,18, отдел капитального строительства, ЖКХ, 

архитектуры и градостроительства тел.: (34153)3-01-05. 

1.3.4. Адрес Интернет-сайта муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики»: http://kamrayon.ru,  адрес электронной почты 

Отдела: okskambarka@mail.ru 

Почтовый адрес 427990, Удмуртская Республика, Камбарский район, г. Камбарка,  ул. 

Советская, д.18,  Отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства. 

1.3.5.  Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги,  осуществляется специалистами Отдела в соответствии со следующим 

графиком:  

Вторник 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Четверг 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

Пятница 8.00 – 16.00 (обеденный перерыв 12.00-13.00) 

суббота, воскресенье — выходные дни 



1.3.6. Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением 

Муниципальной услуги, осуществляется также в МФЦ, в соответствии с установленным 

данным учреждением графиком работы.  

Прием и консультирование заявителей, являющихся инвалидами-колясочниками, 

осуществляется в МФЦ, где оборудован специальный вход и въезд. 

1.3.7. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется 

специалистами при личном контакте с заявителями, через Многофункциональный центр, с 

использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи, посредством электронной 

почты. 

1.3.8. Информация о приостановлении предоставления Муниципальной услуги или об 

отказе в ее предоставлении направляется заявителю заказным письмом и дублируется по 

телефону или электронной почте, указанным в заявлении (при наличии соответствующих 

данных в заявлении). 

1.3.9. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их 

получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления 

Муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по 

указанному в заявлении телефону и/или электронной почте. 

1.3.10. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение 

сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи 

телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения Отдела. 

1.3.11. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению 

Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, 

полученные при подаче документов. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком 

этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный 

им пакет документов.  

1.3.12 Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.12. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги 

предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу, в том числе 

специалистами, специально выделенными для предоставления консультаций.  

1.3.13. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления о переводе жилого помещения в нежилое или нежилого 

помещения в жилое (далее – заявление о переводе помещения) 

- о предоставлении услуги; 

- адресов Администрации, Отдела  и  Многофункционального  центра,  обращение  в 

которые необходимо для предоставления услуги; 

- справочной информации о работе Администрации, Отдела; 

- документов, необходимых для предоставления услуги; 

- порядка и сроков предоставления услуги; 

- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о переводе помещения и о 

результатах предоставления муниципальной услуги; 

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных 

лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении услуги. 

Получение информации по вопросам предоставления услуги осуществляется бесплатно. 

Время ожидания заявителя в очереди для получения информации (консультации) о 

муниципальной услуге, ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги не 

превышает 15 минут. 

1.3.14. Консультации предоставляются при личном обращении в Отдел, посредством 

Интернет-приемной, телефона (34153)3-01-05или электронной почты okskambarka@mail.ru 

1.3.15. При ответе на вопросы заявителя специалист Отдела или МФЦ должен назвать 

свою должность, фамилию, имя и отчество.  

1.3.16. Информирование о порядке предоставления услуги осуществляется: 

- непосредственно в Отделе; 



- - в МФЦ  по адресу: УР, Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 

3-01-54); 

- по телефону в Отделе или многофункциональном центре; 

- письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи; 

- посредством размещения в открытой и доступной форме информации: 

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее – 

Единый портал); 

на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций) - «Портал 

государственных и муниципальных услуг» (www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф) (далее 

– РПГУ, региональный портал); 

на официальном сайте Администрации (http://kamrayon.ru); 

посредством размещения информации на информационных стендах Отдела, 

многофункционального центра. 

1.3.17. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), 

Интернет-адресах, адресах электронной почты, а также об органах и учреждениях 

задействованных в предоставлении Муниципальной услуги, приводятся: 

- на Интернет-сайте Сарапульского района http://kamrayon.ru; 

- на информационном стенде у кабинета Отдела, расположенного в здании 

Администрации. 

1.3.18. Информация о процедуре предоставления  Муниципальной услуги сообщается по 

номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-

телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикуется 

в средствах массовой информации, на информационных стендах. 

На Едином портале размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной 

государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и 

муниципальных услуг (функций)», утвержденным  постановлением Правительства  Российской 

Федерации  от  24 октября 2011 года № 861. Доступ к информации о сроках и порядке 

предоставления 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. 

1.3.19. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема 

документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте Администрации, 

размещается следующая информация: 

- о месте нахождения и графике работы Администрации, Отдела, а также 

Многофункционального центра; 

- справочные телефоны Администрации, Отдела,   в   том   числе   номер   телефона-

автоинформатора (при наличии); 

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи 

Администрации, Отдела  в сети «Интернет»; 

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления  Муниципальной 

услуги;  

- данные о должностных лицах на дверях кабинетах, в которых предоставляется 

муниципальная услуга. 

В месте ожидания заявителей размещаются нормативные правовые акты, регулирующие 

порядок предоставления услуги, в том числе Административный регламент, которые по 

требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления. 

Размещение информации о порядке предоставления услуги на информационных 

стендах в помещении многофункционального центра осуществляется в соответствии с 

соглашением, заключенным между многофункциональным центром и уполномоченным 

органом государственной власти, органом местного самоуправления с учетом требований к 

информированию, установленных Административным регламентом. 



Информация о ходе рассмотрения заявления о переводе помещения и о результатах 

предоставления услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном 

кабинете на Едином портале, региональном портале, а также в Отделе при обращении заявителя 

лично, по телефону посредством электронной почты. 

1.3.20. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Отдела 

подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. 

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании Отдела, в 

который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего 

телефонный звонок.  

Устное консультирование каждого заявителя специалистом Отдела  не более 10 минут. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, или специалист, к 

которому обратился заявитель, не может ответить на вопрос самостоятельно, то он может 

предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо 

назначить другое удобное для заявителя время или же обратившемуся гражданину сообщается 

телефонный номер, по которому он может получить необходимую ему информацию. 

Специалист не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных 

процедур и условий предоставления услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое 

решение. 

Время консультирования в телефонном режиме не более 10 минут. Информирование 

осуществляется в соответствии с графиком приема граждан. 

1.3.21. Письменные ответы на запросы информации о муниципальной услуге даются в 

простой, четкой и понятной форме и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, 

должность, фамилию и инициалы лица, подписавшего ответ, фамилию, инициалы и номер 

телефона исполнителя.  

По письменному заявлению специалист  подробно в письменной форме разъясняет 

гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.13. настоящего Административного 

регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее – Федеральный 

закон № 59- ФЗ). 

1.3.22. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются 

специалистами: 

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 

- о сроке завершения оформления документов и возможности их получения. 

 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

 

2.1. Наименование муниципальной услуги 

  Наименование муниципальной услуги: «Прием документов, необходимых для 

согласования перевода жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а 

также выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе». 

 

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации,  

ответственного за предоставление муниципальной услуги 

Структурным подразделением, ответственным за предоставление муниципальной услуги, 

является отдел капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства 

Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги 

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- Уведомление о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение; 

- Уведомление об отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение; 

- Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 



2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, срок выдачи (направления) 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 

2.4.1. Решение о переводе или об отказе в переводе помещения  должно быть принято не 

позднее чем через сорок пять дней со дня представления документов, обязанность по 

представлению которых в соответствии со статьей 2.6 настоящего Административного 

регламента возложена на заявителя; 

2.4.2. Документ, подтверждающий принятие решения, указанного в пункте 2.4.1 

настоящего Административного регламента выдается заявителю не позднее чем через три 

рабочих дня со дня принятия такого решения; 

2.4.3. Если окончание срока рассмотрения заявления приходится на нерабочий день, то 

днем окончания этого срока считается следующий за ним рабочий день.  

 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с 

предоставлением муниципальной услуги, являются: 

Конституция Российской Федерации; Конституция Удмуртской Республики; Гражданский 

кодекс Российской Федерации; Жилищный Кодекс Российской Федерации; Федеральный закон 

от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации»; Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральный закон от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Постановление Правительства РФ от 

28.01.2006 № 47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, 

жилого помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и 

подлежащим сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым 

домом»; Устав муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район 

Удмуртской Республики». 

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной 

услуги (с указанием их реквизитов и источников официального опубликования), 

размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр 

государственных и муниципальных услуг (функций). 

 

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с 

законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления 

муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель 

должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе 

представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках 

межведомственного информационного взаимодействия 

2.6.1. Для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения в 

жилое помещение  собственник данного помещения или уполномоченное им лицо (далее – 

заявитель) согласно пункту 2 статьи 23 Жилищного кодекса РФ представляет: 

1) заявление о переводе помещения (образцы заявлений приведены в приложении № 2 к 

настоящему Административному регламенту); 

2) правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или 

засвидетельствованные в нотариальном порядке копии); 

3) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

4) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение; 

5) подготовленный и оформленный в установленном порядке проект переустройства и 

(или) перепланировки переводимого помещения (в случае, если переустройство и (или) 

перепланировка требуются для обеспечения использования такого помещения в качестве 

жилого или нежилого помещения); 

6) протокол общего собрания собственников помещений в многоквартирном доме, 

содержащий решение об их согласии на перевод жилого помещения в нежилое помещение; 



7) согласие каждого собственника всех помещений, примыкающих к переводимому 

помещению, на перевод жилого помещения в нежилое помещение. 

Примыкающими к переводимому помещению признаются помещения, имеющие общую с 

переводимым помещением стену или расположенные непосредственно над или под 

переводимым помещением. 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. 

2.6.2. Заявитель вправе не представлять документы, предусмотренные подпунктами 3 и 4 

пункта 2.6.1 настоящего Административного регламента, а также в случае, если право на 

переводимое помещение зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости, 

документы, предусмотренные подпунктом 2 пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента. Для рассмотрения заявления о переводе помещения Отдел запрашивает следующие 

документы (их копии или содержащиеся в них сведения), если они не были представлены 

заявителем по собственной инициативе: 

1) правоустанавливающие документы на переводимое помещение, если право на него 

зарегистрировано в Едином государственном реестре недвижимости; 

2) план переводимого помещения с его техническим описанием (в случае, если 

переводимое помещение является жилым, технический паспорт такого помещения); 

3) поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение. 

Указанные документы предоставляются государственными органами, органами местного 

самоуправления и подведомственными государственным органам или органам местного 

самоуправления организациями, в распоряжении которых находятся указанные документы, в 

срок не позднее 3 рабочих дней со дня получения заявления о переводе помещения, если 

заявитель не предоставил указанные документы самостоятельно.  

2.6.3. Документы, указанные в подпункте 2 пункта 2.6.1. настоящего Административного 

регламента, направляются заявителем самостоятельно, если указанные документы (их копии 

или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре 

недвижимости. 

2.6.4. К заявлению заявителя – физического лица должно прилагаться письменное 

согласие на обработку его персональных данных. При этом согласие может быть получено и 

предоставлено как в форме документа на бумажном носителе, так и в форме электронного 

документа.  

2.6.5. Копии документов предоставляются с одновременным приложением оригиналов 

таких документов. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется 

лицом, принимающим документы, оригинал документа возвращается заявителю. 

2.6.6. Заявитель предоставляет документы для получения муниципальной услуги:  

- лично – по месту нахождения Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- почтовым отправлением в адрес Отдела, Многофункционального центра либо 

Администрации; 

- по электронным каналам связи (ЕПГУ, РПГУ). 

 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  

необходимых для предоставления муниципальной услуги 

Основаниями для отказа в приеме документов являются: 

1) к заявлению не приложены документы, указанные в статье 2.6. настоящего 

Административного регламента; 



2) с заявлением обратилось ненадлежащее лицо (лицо, которое не является заявителем в 

соответствии со статьей 1.2. настоящего Административного регламента); 

3) в заявлении не указаны (не поддаются прочтению) фамилия гражданина, направившего 

заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю (отказ в 

предоставлении муниципальной услуги в связи с тем, что в заявлении не указан (не поддается 

прочтению) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, возможен только в 

случае, если в заявлении отсутствует просьба о направлении заявителю результата 

муниципальной услуги на электронный адрес, указанный в заявлении); 

4) текст письменного заявления не поддается прочтению; 

5) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, 

здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6) если Отдел не уполномочен на предоставление услуги, указанной в заявлении и 

предоставленных документах. 

 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления 

муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги  

2.8.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не 

предусмотрено. 

2.8.2. Отказ в переводе жилого помещения в нежилое помещение или нежилого 

помещения в жилое помещение допускается в случаях, указанных в статье 24 Жилищного 

кодекса Российской Федерации: 

1) непредставления определенных статьей 2.6 настоящего Административного регламента 

документов, обязанность по представлению которых с учетом пункта 2.6.2 настоящего 

Административного регламента возложена на заявителя; 

2) поступления в Администрацию ответа органа государственной власти, органа местного 

самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного 

самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии 

документа и (или) информации, необходимых для перевода жилого помещения в нежилое 

помещение или нежилого помещения в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.2 

настоящего Административного регламента, если соответствующий документ не представлен 

заявителем по собственной инициативе. Отказ в переводе помещения по указанному основанию 

допускается в случае, если Отдел, после получения указанного ответа уведомил заявителя о 

получении такого ответа, предложил заявителю представить документ и (или) информацию, 

необходимые для перевода жилого помещения в нежилое помещение или нежилого помещения 

в жилое помещение в соответствии с пунктом 2.6.2 настоящего Административного 

регламента, и не получил от заявителя такие документ и (или) информацию в течение 

пятнадцати рабочих дней со дня направления уведомления; 

3) представления документов в ненадлежащий орган; 

4) несоответствия проекта переустройства и (или) перепланировки помещения в 

многоквартирном доме требованиям законодательства; 

5) несоблюдения предусмотренных статьей 22 Жилищного Кодекса Российской 

Федерации условий перевода помещения, а именно: 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое 

помещение допускается с учетом соблюдения требований Жилищного Кодекса Российской 

Федерации и законодательства о градостроительной деятельности. 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение не допускается, если доступ к 

переводимому помещению невозможен без использования помещений, обеспечивающих 

доступ к жилым помещениям, или отсутствует техническая возможность оборудовать такой 

доступ к данному помещению, если переводимое помещение является частью жилого 

помещения либо используется собственником данного помещения или иным гражданином в 

качестве места постоянного проживания, а также если право собственности на переводимое 

помещение обременено правами каких-либо лиц. В помещение после его перевода из жилого 

помещения в нежилое помещение должна быть исключена возможность доступа с 

использованием помещений, обеспечивающих доступ к жилым помещениям; 



- перевод квартиры в многоквартирном доме в нежилое помещение допускается только в 

случаях, если такая квартира расположена на первом этаже указанного дома или выше первого 

этажа, но помещения, расположенные непосредственно под квартирой, переводимой в нежилое 

помещение, не являются жилыми; 

- перевод жилого помещения в наемном доме социального использования в нежилое 

помещение не допускается; 

- перевод жилого помещения в нежилое помещение в целях осуществления религиозной 

деятельности не допускается; 

- перевод нежилого помещения в жилое помещение не допускается, если такое помещение 

не отвечает требованиям, установленным Постановлением Правительства РФ от 28.01.2006 № 

47 «Об утверждении Положения о признании помещения жилым помещением, жилого 

помещения непригодным для проживания, многоквартирного дома аварийным и подлежащим 

сносу или реконструкции, садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом», или 

отсутствует возможность обеспечить соответствие такого помещения установленным 

требованиям либо если право собственности на такое помещение обременено правами каких-

либо лиц. 

 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и 

способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской 

Федерации, муниципальными правовыми актами 

Муниципальная услуга «Прием документов, необходимых для согласования перевода 

жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также выдача 

соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» осуществляется без взимания 

платы. 

 

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата  

предоставления муниципальной услуги 

Время ожидания в очереди при подаче документов на предоставление муниципальной 

услуги, при получении результатов ее предоставления не должно превышать 15 минут. 

 

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги  
Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  

специалистом отдела капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства 

или приемной Администрации в течение 15 минут с момента обращения заявителя (при личном 

обращении), одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня 

со дня поступления запроса по электронным каналам связи. 

 

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к 

залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной 

услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

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 

2.12.1. Здание, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги должно 

располагаться с учетом пешеходной доступности для заявителей от остановок общественного 

транспорта. 

2.12.2. На территории, прилегающей к зданию, должны быть оборудованы бесплатные 

места для парковки не менее десяти автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для 

транспортных средств инвалидов Доступ заявителей к парковочным местам является 

бесплатным. 

2.12.3. Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, 

содержащей следующую информацию: 



- полное наименование органа; 

- график работы. 

2.12.4. Прием заявителей осуществляется в предназначенных для этих целей помещениях 

и залах обслуживания, включающих места ожидания, информирования и приема заявителей.  

Помещение для работы с заявителями, при наличии технической возможности, 

оборудуется электронной системой управления очередью, световым информационным табло. 

Помещения оборудуются: 

- системой кондиционирования воздуха; 

- противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

- системой охраны. 

2.12.5. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными 

табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием и (или) 

выдачу документов, консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей, в том числе с указанием времени обеденного и 

технологического перерывов. 

Для заявителей предусматривается наличие мест для сидения и столов (стоек) для 

оформления документов. При необходимости сотрудник, осуществляющий прием и выдачу 

документов, обеспечивает заявителя бумагой, формами (бланками) документов, необходимых 

для получения Муниципальной услуги, а также канцелярскими принадлежностями. 

2.12.6. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями, а также 

лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок. 

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим гражданам с ограниченными физическими 

возможностями при необходимости оказывается соответствующая помощь. 

2.12.7. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 

социальной инфраструктуры Администрация при предоставлении муниципальной услуги 

обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников): 

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и 

самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации; 

- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг 

наравне с другими лицами. 

2.12.8. Специалисты Администрации, работающие с инвалидами, должны быть 

проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для 

инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской 

Республики 

Рабочие места должностных лиц, осуществляющих работу с заявителями, оснащаются 

компьютерами и оргтехникой, информационной базой данных. 

2.12.9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на 

информационных стендах Отдела в секторе информирования, в сети Интернет в соответствии с 

пунктом, в печатных изданиях, брошюрах и буклетах, размещенных в месте ожидания 

заявителями приема. 

 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.13.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: 

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении 

муниципальной услуги и их продолжительность; 

- возможность подачи и получения документов в МФЦ; 

- возможность подачи документов в электронной форме; 

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в 

том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий; 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение документов, представленных 

заявителями; 



- достоверность информации о ходе предоставления муниципальной услуги; 

- удобство и доступность получения заявителем информации о порядке и ходе 

предоставления муниципальной услуги; 

- досудебное (внесудебное) рассмотрение жалоб в процессе получения муниципальной 

услуги. 

2.13.2. При предоставлении муниципальной услуги непосредственного взаимодействия 

заявителя и должностных лиц (сотрудников) Администрации и Отдела не требуется, за 

исключением случаев, когда заявителю лично или по телефону предоставляется устная 

информация о ходе предоставления муниципальной услуги. 

Общая продолжительность взаимодействия заявителя с должностным лицом 

(сотрудником) Администрации или Отдела при предоставлении муниципальной услуги не 

должна превышать 30 минут. 

2.13.3. В любое время с момента предоставления запроса о предоставлении 

муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения 

муниципальной услуги письменно либо устно по телефону или на личном приеме. 

 

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления 

муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления 

муниципальных услуг в электронной форме 

2.14.1. Прием заявления и документов, предусмотренных статьей 2.6. настоящего 

Административного регламента, выдача результатов предоставления муниципальной услуги, 

консультирование, информирование граждан по вопросам предоставления муниципальной 

услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги в случаях, предусмотренных 

настоящим Административным регламентом, осуществляется:  

1) непосредственно в отделе капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства; 

2) через Многофункциональный центр; 

3) с использованием Единого или Регионального портала государственных и 

муниципальных услуг. 

2.14.2. В случае направления заявления о переводе помещения и прилагаемых к нему 

документов с использованием Единого и Регионального порталов предоставления 

государственных и муниципальных услуг заявитель или его представитель, прошедшие 

процедуры регистрации, идентификации и аутентификации с использованием федеральной 

государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации 

в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие 

информационных систем, используемых для предоставления государственных и 

муниципальных услуг в электронной форме» (далее – ЕСИА) или иных государственных 

информационных систем, если такие государственные информационные системы в 

установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие 

с ЕСИА, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных 

системах, заполняют форму указанного заявления с использованием интерактивной формы в 

электронном виде. 

Заявление о переводе помещения направляется  заявителем  или  его  представителем  

вместе с прикрепленными электронными документами, указанными  в  статье 2.6. настоящего 

Административного регламента. Заявление о переводе помещения подписывается заявителем 

или его представителем, уполномоченным на подписание такого заявления, простой 

электронной подписью, либо усиленной  квалифицированной  электронной  подписью,  либо 

усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой 

создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое 

взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных 

и муниципальных услуг в электронной форме, которая создается и проверяется с 

использованием средств электронной подписи и средств удостоверяющего центра, имеющих 

подтверждение соответствия требованиям, установленным федеральным органом 

исполнительной власти в области обеспечения безопасности в соответствии с частью 5 статьи 8 

Федерального закона «Об электронной подписи», а также при наличии у владельца сертификата 



ключа проверки ключа простой электронной подписи, выданного ему при личном приеме в 

соответствии с Правилами использования простой электронной подписи при обращении за 

получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными постановлением 

Правительства Российской Федерации от 25 января 2013 г. № 33 «Об использовании простой 

электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг», в соответствии 

с Правилами определения видов электронной подписи, использование которых допускается при 

обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 г. № 634 «О видах 

электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением 

государственных и муниципальных услуг» (далее  – усиленная неквалифицированная 

электронная подпись). 

В целях предоставления услуги заявителю или его представителю обеспечивается  в  

многофункциональном  центре  доступ к  Единому и Региональному порталу в соответствии с 

постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об 

утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для заявителей 

обеспечены следующие возможности: 

- доступ к сведениям о муниципальной услуге; 

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных 

документов, необходимых для получения услуги; 

- возможность подачи с использованием информационно–телекоммуникационных  

технологий запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых 

для получения муниципальной услуги. 

2.14.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме посредством 

федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и 

муниципальных услуг (далее – ЕПГУ) или государственной информационной системы 

Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг» (далее – РПГУ) 

идентификация и удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги 

осуществляется на основе логина (СНИЛС) и пароля, вводимых заявителем при  входе в 

вышеуказанные информационные системы. 

2.14.4. 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 (за 

исключением документов, указанных в подпункте «в» настоящего пункта); 

в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты; 

г) pdf, jpg, jpeg, png, bmp, tiff - для документов с текстовым содержанием, в том числе 

включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, 

указанных в подпункте «в» настоящего пункта), а также документов с графическим 

содержанием; 

д) zip, rar – для сжатых документов в один файл; 

е) 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 должно соответствовать количеству документов, каждый из которых 

содержит текстовую и (или) графическую информацию. 

Документы, прилагаемые к заявлению, представляемые в электронной форме, должны 

обеспечивать: 

- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе; 

- возможность поиска по текстовому содержанию документа и возможность копирования 

текста (за исключением случаев, когда текст является частью графического изображения); 

- содержать оглавление, соответствующее их смыслу и содержанию (для документов, 

содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные) и 

закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам 

и таблицам. 

Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде 

отдельного документа, представляемого в электронной форме. 

2.14.5. Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре 

осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об 

организации предоставления государственных и муниципальных услуг», иными нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики по принципу «одного окна» при условии заключения с Администрацией 

соглашения о взаимодействии. 

Предоставление муниципальной услуги в Многофункциональном центре осуществляется 

после однократного обращения заявителя с соответствующим запросом о предоставлении 

муниципальной услуги или запросом о предоставлении нескольких государственных и (или) 

муниципальных услуг, предусмотренным в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 

года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а 

взаимодействие с Администрацией осуществляется многофункциональным центром без 

участия заявителя в соответствии с нормативными правовыми актами и соглашением о 

взаимодействии. 

Заявитель вправе обратиться с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и 

документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, которые указаны в 

пункте 2.6 настоящего Административного регламента, а также получением результата 

предоставления муниципальной услуги в Многофункциональный центр по адресу: УР, 

Камбарский район, г. Камбарка, ул. Советская, д.27 (тел. (34153) 3-01-54. 

В целях предоставления муниципальной услуги прием заявителей в 

многофункциональном центре осуществляется по предварительной записи. 

Запись на прием проводится: 

- с использованием терминала электронной очереди при личном обращении заявителя в 

многофункциональный центр; 

- посредством обращения в региональный центр телефонного обслуживания населения в 

Удмуртской  Республике по телефону (3412)60-00-00; 

 - в электронной форме с использованием информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» посредством: 

официального сайта многофункционального центра www.mfcur.ru; 

сервиса «Запись в МФЦ» государственной информационной системы Удмуртской 

Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» 

www.uslugi.udmurt.ru и услуги.удмуртия.рф.  

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для приема дату и 

время в пределах установленного в многофункциональном центре графика приема заявителей, 

но не более чем на 2 недели вперед. 

В многофункциональном центре заявителям обеспечивается возможность оценить 

доступность и качество предоставления муниципальной услуги с помощью устройств 

подвижной радиотелефонной связи, с использованием федеральной государственной 

информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг 

(функций)», терминальных устройств, в соответствии с постановлением Правительства 



Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об оценке гражданами эффективности 

деятельности руководителей территориальных органов федеральных органов исполнительной 

власти (их структурных подразделений) и территориальных органов государственных 

внебюджетных фондов (их региональных отделений) с учетом качества предоставления ими 

государственных услуг, а также о применении результатов указанной оценки как основания для 

принятия решений о досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями 

своих должностных обязанностей». 

 

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. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме 

3.1.1. При предоставлении услуги в электронной форме заявителю обеспечиваются: 

- получение информации о порядке и сроках предоставления услуги;  

- формирование заявления о переводе помещения; 

- прием и регистрация Администрацией заявления и иных документов,  необходимых для 

предоставления услуги; 

- получение результата предоставления услуги; 

- получение сведений о ходе рассмотрения заявления; 

- осуществление оценки качества предоставления услуги; 

- досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) 

Администрации  либо  действия  (бездействие)  должностных  лиц Администрации, 

муниципального служащего. 

3.1.2. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронном виде. 

1) Формирование заявления осуществляется посредством заполнения электронной формы 

заявления на Едином портале, Региональном портале без необходимости дополнительной 

подачи заявления в какой-либо иной форме. 

2) Форматно-логическая проверка сформированного заявления осуществляется после 

заполнения заявителем каждого из полей электронной формы заявления. При выявлении 

некорректно заполненного поля электронной формы заявления заявитель уведомляется о 

характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством информационного 

сообщения непосредственно в электронной форме заявления. 

3) При формировании заявления заявителю обеспечивается: 

а) возможность копирования и сохранения заявления и иных документов, указанных 

статье 2.6 настоящего Административного регламента, необходимых для предоставления 

услуги; 

б) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы заявления; 

в) сохранение ранее введенных в электронную форму заявления значений в любой момент 

по желанию пользователя, в том числе при возникновении ошибок ввода и возврате для 

повторного ввода значений в электронную форму заявления; 

г) заполнение полей электронной формы заявления до начала ввода сведений заявителем с 

использованием сведений, размещенных в ЕСИА, и сведений, опубликованных на Едином 

портале, Региональном портале, в части, касающейся сведений, отсутствующих в ЕСИА; 

д) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной формы заявления 

без потери ранее введенной информации; 

е) возможность доступа заявителя на Едином портале, Региональном 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 услуги, направляются в Администрацию посредством Единого портала, 

Регионального портала. 



4) Администрация обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи 

заявления на Едином портале, Региональном портале, а в случае его поступления в выходной, 

нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день: 

а) прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление заявителю 

электронного сообщения о поступлении заявления; 

б) регистрацию заявления и направление заявителю уведомления о регистрации заявления 

либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги. 

5) Электронное заявление становится доступным для должностного лица Администрации, 

ответственного за прием и регистрацию заявления (далее – ответственное должностное лицо), в 

государственной информационной системе, используемой Администрацией для 

предоставления услуги (далее – ГИС). 

6) Ответственное должностное лицо: 

- проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, 

Регионального портала, с периодом не реже 2 раз в день; 

- рассматривает поступившие заявления и приложенные к ним документы; 

- производит действия в соответствии с подпунктом 4 пункта 3.1.2 настоящего 

Административного регламента. 

7) Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность 

получения документа: 

- в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной 

электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации, направленного 

заявителю в личный кабинет на Едином портале, Региональном портале; 

- в виде бумажного документа, подтверждающего содержание электронного документа, 

который  заявитель получает  при личном обращении в Многофункциональном центре. 

8) Получение информации о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления 

услуги производится в личном кабинете на Едином портале, Региональном портале, при 

условии авторизации. Заявитель имеет возможность просматривать статус электронного 

заявления, а также информацию о дальнейших действиях в личном кабинете по собственной 

инициативе, в любое время. 

9) При предоставлении услуги в электронной форме заявителю направляется:  

а) уведомление о приеме и регистрации заявления и иных документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема заявления и документов, 

необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также 

сведения о дате и времени окончания предоставления услуги либо мотивированный отказ в 

приеме документов, необходимых для предоставления услуги; 

б) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для 

предоставления услуги, содержащее сведения о принятии положительного решения о 

предоставлении  услуги и возможности получить  результат предоставления услуги либо 

мотивированный отказ в предоставлении услуги. 

3.1.3. Оценка качества предоставления муниципальной услуги. 

Оценка качества предоставления услуги осуществляется в соответствии с Правилами 

оценки гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных  органов  

федеральных  органов  исполнительной власти  (их структурных подразделений) с учетом 

качества предоставления ими государственных услуг, а также применения результатов 

указанной оценки как основания для принятия решений о досрочном прекращении исполнения 

соответствующими руководителями своих должностных обязанностей, утвержденными 

постановлением Правительства Российской Федерации от 12 декабря 2012 года № 1284 «Об 

оценке гражданами эффективности деятельности руководителей территориальных органов 

федеральных органов исполнительной власти  (их структурных подразделений) и 

территориальных органов государственных внебюджетных фондов (их региональных 

отделений) с учетом качества предоставления государственных услуг, руководителей 

многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг с 

учетом качества организации предоставления государственных и муниципальных услуг, а 

также о применении результатов указанной оценки как основания для принятия решений о 



досрочном прекращении исполнения соответствующими руководителями своих должностных 

обязанностей». 

3.1.4. Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения, действия 

или бездействие уполномоченного органа государственной власти, органа местного 

самоуправления, организации, должностного лица уполномоченного органа государственной 

власти, органа местного самоуправления, организации либо муниципального служащего в 

соответствии со статьей 11.2 Федерального закона № 210-ФЗ и в порядке, установленном 

постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О 

федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс 

досудебного, (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных 

при предоставлении государственных и муниципальных услуг. 

 

3.2. Перечень административных процедур 

3.2.1. Предоставление Муниципальной услуги предусматривает осуществление 

следующих административных процедур: 

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

Муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов; 

- определение исполнителя Муниципальной услуги; 

- рассмотрение заявления и представленных документов; 

- оформление результатов Муниципальной услуги; 

- получение заявителем результата предоставления Муниципальной услуги. 

Порядок и сроки совершения каждой из перечисленных административных процедур 

приводится в подразделах настоящего Административного регламента, содержащих описание 

конкретных административных процедур. 

3.2.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги представлена в приложении №3 

к настоящему Административному регламенту. 

 

3.3. Подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, и прием таких заявления и документов. 

 

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление 

заявления и прилагаемых к нему документов (далее – заявление). 

3.3.2. Заявление, направленное почтовым отправлением, посредством электронных 

средств связи или полученное при личном обращении заявителя, принимается, проверяется и 

регистрируется специалистом, осуществляющим прием документов, в базе данных 

электронного документооборота в день его поступления с проставлением входящего номера и 

даты поступления на письменном заявлении, сведений о приложенных документах. 

При этом время приема, регистрации заявления, поданного лично, специалистом, 

осуществляющим прием документов, составляет не более 10 минут. 

Прием и регистрация заявления, направленного почтовым отправлением или с 

использованием электронных средств  связи осуществляется не позднее дня его поступления. 

В целях настоящего пункта под специалистом, осуществляющим прием документов, 

понимается специалист Отдела капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и 

градостроительства, приемной Администрации, к должностным обязанностям которого 

отнесено выполнение таких действий в соответствии с должностной инструкцией. 

3.3.3. При личном приеме заявителя и регистрации заявления специалист Отдела, 

осуществляющий прием документов, проверяет правильность оформления заявления и 

соответствие его требованиям статьи 2.6 настоящего Административного регламента.  

При установлении специалистом Отдела, осуществляющим прием документов, факта 

наличия оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги данный специалист 

доводит до заявителя информацию о предстоящем в связи с этим отказе в предоставлении 

Муниципальной услуги и предлагает представить недостающие документы и (или) устранить 

замечания по оформлению заявления. В случае если после этого заявитель, несмотря на 

предстоящий отказ в предоставлении Муниципальной услуги по основаниям, указанным в 



настоящем абзаце, настаивает на приеме поданных им документов, данный специалист, 

осуществляет прием и регистрацию поданных заявителем документов. 

3.3.4. В случае приема и регистрации заявления специалистом приемной Администрации, 

действия, предусмотренные подпунктом 3.3.3 настоящего Административного регламента, 

выполняет исполнитель Муниципальной услуги.  

В случае неправильного оформления заявления, несоответствия его требованиям статьи 

2.6 настоящего Административного регламента, исполнитель Муниципальной услуги 

подготавливает мотивированный отказ в предоставлении Муниципальной услуги. 

3.3.5. По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре 

специалист, осуществляющий прием, проставляет отметку о принятии заявления с указанием 

даты предоставления, либо выдает заявителю расписку о приеме поданных заявителем 

документов, в которой указывается перечень принятых документов, входящий номер заявления 

и дата его поступления. 

3.3.6. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего 

заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо системе 

электронного документооборота DIRECTUM и выдача заявителю расписки о приеме поданных 

заявителем документов, зафиксированные в такой базе и на бумажном носителе. 

 

3.4. Определение исполнителя муниципальной услуги 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация 

поступившего заявления в специальной базе данных электронного документооборота  либо 

системе электронного документооборота DIRECTUM. 

3.4.2. В соответствии со статьей 2.7 настоящего Административного регламента, в случае 

если текст заявления не поддается прочтению, специалист Отдела, зарегистрировавший 

заявление, осуществляет действия по оформлению отказа в предоставлении муниципальной 

услуги. 

3.4.3. Заявление, поступившее в Администрацию, передается специалистом приемной 

Администрации, заместителю главы Администрации для назначения ответственного 

исполнителя в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.4. Специалист Администрации направляет заявление в Отдел не позднее 12.00 часов 

рабочего дня, следующего за днем определения структурного подразделения Администрации, 

ответственного за предоставление муниципальной услуги.  

3.4.5. Заявление, поступившее в Отдел, регистрируется в день получения специалистом 

Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов. 

В момент регистрации заявления на нем указывается входящий номер и дата поступления, 

формируется карточка исполнения документа, в которой отражаются решения начальника 

Отдела, ответственного за исполнение поступившего документа. 

3.4.6. Результатом административной процедуры является решение об определении 

исполнителя муниципальной услуги, зафиксированное в специальной базе данных 

электронного документооборота и карточке исполнения документа. 

 

3.5. Рассмотрение заявления и представленных документов  

исполнителем муниципальной услуги. 

3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное 

и переданное специалистом Отдела, ответственным за прием и регистрацию документов, 

заявление и приложенные к нему документы исполнителю муниципальной услуги. 

3.5.2. Исполнитель муниципальной услуги проверяет документы, поступившие вместе с 

заявлением, на соответствие требованиям статьи 2.6 настоящего Административного 

регламента.  

В случае несоответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6, либо в случае 

наличия оснований, предусмотренных статьями 2.7, 2.8 настоящего Административного 

регламента, исполнителем готовится проект письма об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги и направляется на подпись начальнику Отдела, или проект решение об отказе в переводе 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение и направляется на согласование 

начальнику Отдела, заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, 



промышленности и связи, начальнику отдела юридической и кадровой работы. Согласованный 

с указанными должностными лицами Администрации проект решения об отказе в переводе 

помещения направляется исполнителем на подпись Главе муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

В случае соответствия документов требованиям, указанным в статье 2.6 и отсутствия 

оснований, предусмотренных статьями 2.7, 2.8 настоящего Административного регламента, 

исполнителем подготавливается проект решения о переводе жилого (нежилого) помещения в 

нежилое (жилое) помещение и направляется на согласование начальнику Отдела, заместителю 

Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальнику отдела 

юридической и кадровой работы. Согласованный с указанными должностными лицами 

Администрации проект решения о переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) 

помещение направляется исполнителем на подпись Главе муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики». 

3.5.3. Подписанное Главой муниципального образования «Муниципальный округ 

Камбарский район Удмуртской Республики» решение о переводе или об отказе в переводе 

жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение передается исполнителем в 

отдел, ответственный за регистрацию нормативно-правовых актов Администрации. 

3.5.4. Получив из отдела, ответственного за регистрацию нормативно-правовых актов 

Администрации, зарегистрированное в установленном порядке решение о переводе или об 

отказе в переводе жилого (нежилого) помещения в нежилое (жилое) помещение, исполнитель 

готовит документ, подтверждающий принятие такого решения (образец документа приведен в 

приложении № 2 к настоящему Административному регламенту). 

 3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

 

3.6. Получение заявителем результата муниципальной услуги. 

3.6.1. Основанием для начала административной процедуры является подготовка 

документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги в соответствии со 

статьей 2.3 настоящего Административного регламента. 

3.6.2. Порядок получения заявителем результата муниципальной услуги через отдел 

капитального строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства: 

Ответственным за выдачу результата Муниципальной услуги является отдел капитального 

строительства, ЖКХ, архитектуры и градостроительства. 

Специалист Отдела осуществляет выдачу заявителю или направляет заявителю по почте 

по адресу, указанному в заявлении, результат Муниципальной услуги не позднее одного дня с 

даты подписания и регистрации таких документов. 

При получении заявителем документов, являющихся результатом Муниципальной услуги, 

лично в Отделе, заявитель расписывается в журнале выдачи и направления гражданам 

постановлений и иных документов с указанием даты получения документов. Результат 

Муниципальной услуги выдается заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении 

документа, удостоверяющего личность (для уполномоченных лиц также необходимо наличие 

доверенности). 

Результатом административной процедуры является направление заявителю документов, 

являющихся результатами Муниципальной услуги, по почте либо выдача таких документов 

заявителю. 

Результат административной процедуры фиксируется в специальной базе данных 

электронного документооборота либо системе электронного документооборота DIRECTUM, в 

журнале выдачи и направления гражданам постановлений и иных документов.  

 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента  

 

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 

ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных 



правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной 

услуги, а также принятием ими решений 

Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными 

лицами положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых 

актов, устанавливающих требования к предоставлению Муниципальной услуги, проводится в 

отношении:  

- сроков приема и выдачи документов МФЦ, соблюдения специалистами такого центра 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов данного 

центра - директором МФЦ путем проведения соответствующих проверок с периодичностью, 

определяемой директором; 

- сроков приема и выдачи документов специалистами Администрации, соблюдения 

последовательности действий, определенных административными процедурами по 

предоставлению Муниципальной услуги, обоснованности решений специалистов 

Администрации – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи путем проведения соответствующих проверок; 

- соблюдения последовательности действий, определенных административными 

процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, исполнителем Муниципальной 

услуги, обоснованности принятых им решений - начальником Отдела при визировании 

проектов документов, являющихся результатами Муниципальной услуги; 

- законности и обоснованности действий исполнителя при предоставлении 

Муниципальной услуги – заместителем главы Администрации по ЖКХ, строительству, 

промышленности и связи. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определённых 

административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и исполнением 

положений настоящего Административного регламента осуществляется соответственно 

начальником Отдела и заместителем Главы Администрации. 

Контроль за соблюдением и исполнением настоящего Административного регламента 

осуществляется путём проведения проверок исполнения должностными лицами, 

муниципальными служащими положений настоящего Административного регламента. 

Периодичность осуществления проверок - постоянно на протяжении предоставления 

Муниципальной услуги. 

Контроль за соблюдением положений настоящего Административного регламента в части, 

касающейся     участия в предоставлении Муниципальной услуги МФЦ осуществляется в 

соответствии с соглашением о взаимодействии. 

 

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 предоставления муниципальной услуги 

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги 

осуществляется посредством плановых и внеплановых проверок, проводимых 

Администрацией, Отделом и МФЦ. 

4.2.2. Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы 

Администрации, Отделом и МФЦ. 

Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя или 

контрольно-надзорных и правоохранительных органов. 

4.2.3. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в 

себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение нарушений прав 

заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, 

содержащие жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации и 

Отдела, сотрудников МФЦ, муниципальных служащих, выявления возможности и способов 

улучшения качества предоставления муниципальной услуги. 

4.2.4. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением 

муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические 

проверки). 



4.2.5. Порядок проведения проверки и ее предмет определяется лицом, принявшим 

решение о проведении проверки, исходя из планов проведения проверок, либо обстоятельств, 

послуживших поводом для проведения проверки, полномочий Администрации, Отдела и МФЦ, 

установленных правовыми актами и настоящим Административным регламентом. 

4.2.6. Результаты проведенных проверок оформляются актом, составляемым в 

произвольной форме, к которому прилагаются необходимые документы, в том числе 

объяснительные записки должностных лиц, сотрудников Администрации, Отдела и МФЦ. 

 

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия 

(бездействие), принимаемые (осуществляемые)  

ими в ходе предоставления муниципальной услуги 

Ответственность за качество предоставления муниципальной услуги и соблюдение 

установленных сроков её осуществления возлагается на начальника Отдела. 

Должностные лица, муниципальные служащие Администрации, которым поручено 

предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за: 

- несвоевременность приёма заявителей (их представителей) в Администрации; 

- неправильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги; 

- не предоставление муниципальной услуги; 

- предоставление муниципальной услуги с нарушением сроков, установленных 

настоящим Административным регламентом;  

- необоснованное требование документов и (или) платы; 

- нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или 

уклонение от принятия жалобы к рассмотрению. 

 

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) 

органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, иных 

привлекаемых организаций, а также их должностных лиц, государственных или 

муниципальных служащих, работников 

 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие 

(бездействие) Администрации и (или) ее должностных лиц, муниципальных служащих 

при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании 

Административного регламента, действия (бездействие) Администрации, должностного лица 

либо муниципального служащего, МФЦ, работника МФЦ могут быть обжалованы заявителем в 

досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) привлекаемых для 

предоставления муниципальной услуги организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 

Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг» и их работников, осуществляется в порядке, 

установленном Правительством Российской Федерации (далее соответственно – привлекаемые 

организации, Федеральный закон № 210-ФЗ). 

Подача и рассмотрение жалоб на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра, его работников осуществляется в порядке, установленном 

Правительством Российской Федерации, с учетом особенностей подачи и рассмотрения жалоб 

на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, его работников, 

установленных постановлением Правительства Удмуртской Республики. 

5.1.2. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы предоставляется заявителю: 

в устной форме по телефону и (или) при личном приеме; 

в письменной форме почтовым отправлением или электронным сообщением по адресу, 

указанному заявителем (его представителем); 

посредством размещения информации: 

на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги; 

на официальном сайте Администрации; 

на официальном сайте многофункционального центра; 



в федеральной государственной информационной системе «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

 

5.2. Предмет жалобы 

Заявитель (его представитель) может обратиться с жалобой, в том числе  в следующих 

случаях: 

1) нарушение срока регистрации запроса (заявления) о предоставлении муниципальной 

услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ; 

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя (его представителя) документов или информации либо 

осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления 

муниципальной услуги; 

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской 

Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования «Муниципальный 

округ Камбарский район Удмуртской Республики» для предоставления муниципальной услуги, 

у заявителя (его представителя); 

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, нормативными правовыми актами 

Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами муниципального образования 

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской Республики»; 

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не 

предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными 

правовыми актами Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами 

муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики»; 

7) отказ Администрации, должностного лица, муниципального служащего, 

предоставляющих муниципальную услугу, многофункционального центра, работника 

многофункционального центра, привлекаемых организаций или их работников в исправлении 

допущенных ими 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми 

актами муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики». 

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, если такое требование 

обусловлено изменениями действующего законодательства, вступившими в силу в период, 

прошедший с даты первоначального отказа. 

В случаях, указанных в пунктах 2, 5, 7, 9, 10 настоящей статьи, досудебное (внесудебное) 

обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный 



центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по 

предоставлению государственной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 

статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ. 

 

5.3. Органы местного самоуправления и уполномоченные на рассмотрение жалобы 

должностные лица, которым может быть направлена жалоба  

Органом, уполномоченным на рассмотрение жалобы, является Администрация. 

Администрация (заместитель главы администрации) определяет должностное лицо, 

ответственное за рассмотрение жалобы.  

 

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы 

5.4.1. Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме: 

1) заместителю Главы Администрации по ЖКХ, строительству, промышленности и связи 

- на решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

2) в Администрацию - на действие (бездействие) заместителя Главы Администрации по 

ЖКХ, строительству, промышленности и связи, начальника отдела Администрации района, на 

решение (действие, бездействие) должностного лица, муниципального служащего; 

3) Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю 

МФЦ; 

4) Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ, руководителя МФЦ подаются 

учредителю многофункционального центра. 

5.4.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица, 

муниципального служащего, руководителя отдела, предоставляющего государственную услугу, 

может быть принята при личном приёме заявителя, а также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) через многофункциональный центр;  

3) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального сайта Администрации;  

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru;  

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф. 

5.4.3. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, 

работника многофункционального центра может быть принята при личном приёме заявителя, а 

также может быть направлена: 

1) по почте на бумажном носителе; 

2) в форме электронного документа с использованием информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» посредством: 

- официального адреса электронной почты многофункционального центра; 

- официального сайта многофункционального центра; 

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru; 

- государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал 

государственных и муниципальных услуг (функций)» www.uslugi.udmurt.ru и 

услуги.удмуртия.рф.  

5.4.4. При поступлении жалобы через многофункциональный центр он обеспечивает её 

передачу в Администрацию в порядке и сроки, которые установлены соглашением о 

взаимодействии между многофункциональным центром и Администрацией, но не позднее 

следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы 

исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации. 

5.4.5. Заявитель вправе обратиться с устной жалобой:  

- в приёмную Администрации; 

- в многофункциональный центр; 



Должностное лицо, принимающее устную жалобу, со слов заявителя оформляет её в 

письменной форме на бумажном носителе. 

5.4.6. В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, 

удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.4.7. В случае подачи жалобы через представителя заявителя так же представляется 

документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на осуществление действий 

от имени заявителя. 

В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от 

имени заявителя, может быть представлена: 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность 

(для физических лиц); 

- оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, 

заверенная печатью заявителя (при наличии) и подписанная руководителем заявителя или 

уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

- копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического 

лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом 

действовать от имени заявителя без доверенности. 

 5.4.8. Приём жалоб в письменной форме, осуществляется в приемной Администрации с 8 

часов 00 минут до 12 часов 00 минут и с 13 часов 00 минут до 16 часов 00 минут ежедневно. 

5.4.9. При подаче жалобы в электронной форме документы могут быть представлены в 

форме электронных документов, подписанных электронной подписью, при этом документ, 

удостоверяющий личность заявителя, не требуется.  

Требования к электронной подписи установлены Федеральным законом от 6 апреля 2011 

года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статьями 21.1 и 21.2 Федерального закона № 210-

ФЗ. 

5.4.10.  Жалоба должна содержать: 

- наименование Администрации, структурного подразделения Администрации, 

должностного лица либо фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)  муниципального 

служащего, наименование многофункционального центра, фамилия, имя, отчество (последнее - 

при наличии) его руководителя и (или) работника, наименование привлекаемой организации, 

фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его руководителя и (или) работника, 

решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 

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

заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - 

юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 

почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, 

структурного подразделения Администрации, должностного лица либо муниципального 

служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, 

привлекаемых организаций; 

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием 

(бездействием) Администрации района, структурного подразделения Администрации района, 

должностного лица либо муниципального служащего, многофункционального центра, 

работника многофункционального центра, привлекаемых организаций. Заявителем могут быть 

представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии. 

5.4.11. В удовлетворении жалобы отказывается в следующих случаях: 

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о 

том же предмете и по тем же основаниям; 

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому 

же предмету жалобы. 

5.4.12. Жалоба остаётся без ответа в следующих случаях: 

- наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью 

и имуществу должностного лица, муниципального служащего, а также членов его семьи; 



- отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество 

(последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе. 

5.4.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 

состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, 

наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся 

материалы в органы прокуратуры. 

 

5.5. Сроки рассмотрения жалобы 

Жалоба, поступившая в Администрацию, заместителю Главы Администрации, подлежит 

рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа 

в приёме документов у заявителя (его представителя) либо в исправлении допущенных 

опечаток и ошибок, или в случае обжалования нарушения установленного срока таких 

исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня её регистрации. 

 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если 

возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации 

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством не 

предусмотрено. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы 

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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами; 

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 

 

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы 

5.8.1. Не позднее дня, следующего за днём принятия решения, указанного в статье 5.7 

Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в 

электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.8.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается 

информация о действиях, осуществляемых Администрацией, многофункциональным центром 

либо привлекаемой организацией, в целях незамедлительного устранения выявленных 

нарушений при предоставлении государственной услуги, а также приносятся извинения за 

доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые 

необходимо совершить заявителю в целях получения государственной услуги. 

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются 

аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о 

порядке обжалования принятого решения. 

5.8.3. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются: 

- наименование структурного подразделения Администрации или многофункционального 

центра, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) 

должностного лица (или руководителя многофункционального центра), принявшего решение 

по жалобе; 

- дата и место рассмотрения жалобы; 

- сведения о структурном подразделении Администрации, его должностном лице, 

муниципальном служащем, многофункциональном центре, работнике многофункционального 

центра, решение или действие (бездействие) которого обжалуется; 

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя; 

- основания для принятия решения по жалобе; 

- принятое по жалобе решение; 

- в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных 

нарушений, в том числе срок предоставления результата государственной услуги; 

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения. 



5.8.4. Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

структурного подразделения Администрации, должностного лица, муниципального служащего 

подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом 

Администрации, либо руководителем структурного подразделения Администрации.  

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

многофункционального центра подписывается руководителем учредителя 

многофункционального центра. 

Ответ по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействие) 

работника многофункционального центра подписывается руководителем 

многофункционального центра. 

 

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе 

В случае если заявитель не удовлетворен результатами рассмотрения жалобы, он вправе 

обратиться с жалобой в суд в порядке, предусмотренном законодательством Российской 

Федерации.   

                  

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для 

обоснования и рассмотрения жалобы 
Заявитель имеет право: 

1) получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения 

жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и 

что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную 

охраняемую законодательством Российской Федерации тайну; 

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и ходе 

предоставления государственной услуги, в том числе в электронной форме. 

 

5.11. Способы информирования заявителей  

о порядке подачи и рассмотрения жалобы 

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) 

Администрации, ее должностных лиц либо муниципальных служащих осуществляется 

посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной 

услуги, на официальном сайте, единого портала государственных и муниципальных услуг либо 

регионального портала государственных и муниципальных услуг, консультирования граждан 

специалистами МФЦ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 1 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Прием документов,  

необходимых для согласования перевода жилого  

помещения в нежилое или нежилого помещения в  

жилое, а также выдача соответствующих решений  

о переводе или об отказе в переводе» 

 

             

кому: Администрация муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» 

 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

о переводе жилого помещения в нежилое 

 

    _______________________________________________ является собственником жилого 
                               (Ф.И.О. собственника жилого помещения) 

помещения с кадастровым номером ____________________ общей площадью_______  кв. м, 

находящегося   по   адресу: ______________________________________________________ 

____________________, право собственности на данное жилое помещение подтверждается 

_____________________________________________________________________________. 
(указать номер государственной регистрации права собственности) 

    В связи с ___________________________________________________, что подтверждается 
                                            (указать обстоятельства) 

___________________________,  вышеуказанное жилое помещение планируется использовать 

в целях (вариант: в качестве) ______________________________________________________, 
                                                                                                                (указать вид использования) 

что невозможно без перевода его в нежилое помещение. 
 

Место нахождения жилого помещения: Удмуртская Республика, Камбарский район                                                        

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

        

Собственник(и) жилого помещения: _________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

    Прошу разрешить _____________________________________________________________ 
                                                 (переустройство, перепланировку, переустройство и перепланировку -  нужное указать) 

жилого помещения, занимаемого на основании ________________________________________ 
                                                                                       (права собственности, договора найма, договора  

________________________________________________________________________________, 
аренды - нужное указать) 

согласно    прилагаемому    проекту    (проектной    документации) переустройства и (или) 

перепланировки жилого помещения. 

Срок производства ремонтно-строительных работ с "__" ______202_ г. по "__" _______ 202_ г. 

Режим производства ремонтно-строительных 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. 

Согласие на переустройство и (или) перепланировку получено от совместно 

проживающих совершеннолетних членов   семьи   нанимателя жилого помещения по договору 

социального найма от "__" __________ г. № _______: 
 



N

 п/п 

Фамилия, имя, отчество Документ, удостоверяющий личность 

(серия, номер, кем и когда выдан) 

Подпись <*> Отметка 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) перепланируемое 

_________________________________________________ на ___ листах; 
      жилое помещение (с отметкой: подлинник или нотариально заверенная копия) 

2) проект  (проектная   документация)   переустройства   и   (или) перепланировки жилого 

помещения на _____ листах; 

3) технический паспорт переустраиваемого и (или) перепланируемого жилого помещения на 

_____ листах; 

4) заключение органа по охране памятников архитектуры, истории   и культуры о  

допустимости проведения переустройства и (или) перепланировки жилого помещения 

(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 жилого помещения, на _____ листах (при 

необходимости); 

6) иные документы: ________________________________________________________ 
                                                   (доверенности, выписки из уставов и др.) 

 

Подписи лиц, подавших заявление <*>: 

"__" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                   (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

"__" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                 (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

"__" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                   (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

"__" __________ 202_ г. __________________ _______________________ 
                   (дата)                               (подпись заявителя) (расшифровка подписи заявителя) 

    -------------------------------- 
    <*> При пользовании жилым помещением на   основании   договора социального найма заявление подписывается 

нанимателем, указанным в договоре в качестве стороны, при пользовании жилым помещением   на основании договора аренды 

- арендатором, при   пользовании   жилым помещением    на    праве    собственности     -     собственником (собственниками). 

 

----------------------------------------------------------------- 
         (следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление) 

 

Документы представлены на приеме          "__" ________________ 202_ г. 

 

Входящий номер регистрации заявления _____________________________ 

 

Выдана расписка в получении документов "__" _____________ 202_ г. № _______________ 

 

Расписку получи "__" ________________ 202_ г.  ________________________ 
                                              (подпись заявителя) 

_________________________________________________________ ____________________ 
             (должность, Ф.И.О. должностного лица,                         (подпись) 

 



кому: Администрация муниципального образования  

«Муниципальный округ Камбарский район Удмуртской 

Республики» 

 

 

Заявление 

о переводе нежилого помещения в жилое 

 

____________________________________________ на основании _____________________ 
                       (Ф.И.О. собственника нежилого помещения) 

___________________    является   собственником   нежилого   помещения   с кадастровым 

номером __________________ общей площадью _________ кв. м, находящегося по адресу:     

________________________________________________________________________,    что 

подтверждается  записью  в  Едином  государственном реестре недвижимости от 

"__"____________ ____  г.  N _____________________________________. 

    В  связи  с  _______________________________________________,  что подтверждается                                                                    
                                          (указать обстоятельства) 

______________________________________________________,  вышеуказанное  нежилое  

помещение планируется использовать в целях   (вариант:   в  качестве) _________________ 

__________________________________________________________________________, что  
                                                                                          (указать вид использования) 

невозможно без перевода его в жилое помещение. 

Обстоятельства, указанные в ч. 4 ст. 22 Жилищного кодекса Российской Федерации, по 

которым перевод нежилого помещения в жилое невозможен, отсутствуют. 

На основании вышеизложенного и руководствуясь ст. ст. 22, 23 Жилищного кодекса 

Российской Федерации, прошу: 

Осуществить перевод нежилого помещения с кадастровым номером 

________________________ общей площадью ________ кв. м, расположенного по адресу: 

___________________________________________________________, в жилое помещение. 

 
Приложение: 

1. Правоустанавливающие документы на переводимое помещение (подлинники или засвидетельствованные 

в нотариальном порядке копии). 

2. План переводимого помещения с его техническим описанием. 

3. Поэтажный план дома, в котором находится переводимое помещение <4>. 

4. 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). 

5. Доверенность представителя от "__"___________ ____ г. N _____ (если заявление подписывается 

представителем заявителя). 

 

"__"___________ ____ г. 

 

    Заявитель (представитель): 

 

    _______________/___________________________ 
 (подпись)                                                                   (Ф.И.О.) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 2 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Прием документов,  

необходимых для согласования перевода жилого  

помещения в нежилое или нежилого помещения в  

жилое, а также выдача соответствующих решений  

о переводе или об отказе в переводе» 

 

                          
 

Администрация 

муниципального образования 

«Муниципальный округ 

Камбарский район 

Удмуртской Республики» 

 

«Удмурт Элькунысь 

Камбарка ёрос муниципал округ» 

муниципал кылдытэтлэн  

Администрациез 

 
Советская  ул., д. 18, г. Камбарка , 427950,   

Телефакс (34153)  3-07-24 

E- mail:  kamadmin4@udm.net 

 

  

 
УВЕДОМЛЕНИЕ 

о переводе (отказе в переводе) жилого (нежилого) 

помещения в нежилое (жилое) помещение 

 

Администрация муниципального образования «Муниципальный округ Камбарский 

район Удмуртской Республики», рассмотрев представленные в соответствии с частью 2 статьи 

23 Жилищного кодекса Российской Федерации документы о переводе помещения общей 

площадью________ кв. м, находящегося по адресу: Удмуртская Республика, Камбарский район, 

_______________________________________________________________________________ 

из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в целях использования __________________________ 
                              (ненужное зачеркнуть) 

помещения в качестве _____________________________________________________________ 
                                                            (вид использования помещения в соответствии с заявлением о переводе) 
_______________________________________________________________________________, 

 

РЕШИЛА (_________________________________________________________): 
                                               (наименование акта, дата его принятия и номер) 

    1. Помещение на основании приложенных к заявлению документов: 

                     

    а) перевести из     жилого (нежилого) в  нежилое (жилое)  без предварительных условий; 
                                                     (ненужное зачеркнуть) 

 

    б) перевести из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) при условии проведения в 

установленном порядке следующих видов работ: 

 



_____________________________________________________________________________ 
(перечень работ по переустройству (перепланировке) помещения 

_____________________________________________________________________________ 
или иных необходимых работ по ремонту, реконструкции,  реставрации помещения) 

 

_____________________________________________________________________________ 

        

_____________________________________________________________________________. 

   

2. Отказать в переводе указанного помещения  из жилого (нежилого) в нежилое (жилое) в связи 

с ____________________________________________________________________________ 
         (основание(я), установленное частью 1 статьи 24 Жилищного кодекса Российской Федерации) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 
 

_______________________________  ________________  ____________________________ 
(должность лица, подписавшего уведомление)        (подпись)                  (расшифровка подписи) 

 

 

"  " ____________ 202_ г. 

 

М.П. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 3 

к Административному регламенту предоставления  

муниципальной услуги   «Прием документов,  

необходимых для согласования перевода жилого  

помещения в нежилое или нежилого помещения в  

жилое, а также выдача соответствующих решений  

о переводе или об отказе в переводе» 

 

 

БЛОК – СХЕМА 

административных процедур по предоставлению муниципальной услуги  

«Прием документов, необходимых для согласования перевода жилого  

помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое, а также  

выдача соответствующих решений о переводе или об отказе в переводе» 

 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подача заявителем заявления и иных документов, 

необходимых для предоставления муниципальной услуги, 

прием таких заявления и документов 

Определение исполнителя муниципальной услуги 

Рассмотрение заявления и предоставленных документов 

исполнителем муниципальной услуги 
 

Оформление результата муниципальной услуги  

Получение заявителем результата муниципальной услуги 


